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“PROPUESTA DE UNA AUDITORIA ADMINISTRATIVA PARA LA UNIDAD 
EDUCATIVA SCOTLAND SCHOOL CIA. LTDA. APLICADA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO” 
 
El capítulo I contiene Antecedente de la Unidad Educativa “Scotland School”, un conocimiento 
previo de la   Base legal de la empresa, Objetivos de la institución , una corta descripción como la  
Reseña histórica, Misión,  Visión Objetivos,  Principios y Valores que lo largo de su vida 
institucional a mantenido vigente y  por último el Organigrama. En el capítulo II y III se hace  
referencia al marco teórico de AUDITORÍA, en el cual se encuentran las definiciones de los 
conceptos, su importancia, clasificación y una mención en especial de Auditoria Administrativa   el 
alcance de su aplicación, así como la metodología que debe ponerse en práctica  y el control interno 
que es de gran importancia en cada institución. Sin dejar de mencionar la descripción de las 
Herramientas de Auditoría riesgo, evidencia técnicas  Auditoría y papeles de  trabajo. El capítulo 
IV se desarrolla la propuesta  de la Auditoría Administrativa a la UNIDAD EDUCATIVA 
“SCOTLAND SCHOOL” planificación de la auditoría, programas, encuesta, cuestionarios, papeles 












“ADMINISTRATIVE AUDIT APPROACH APPLIED TO THE HUMAN TALENT 
DEPARTMENT FOR SCOTLAND SCHOOL EDUCATIONAL CENTER CIA. LTDA.” 
 
Chapter I contains History of the Educational Center "Scotland School", a prior knowledge of the 
company's Legal Basis, school’s Objectives, a brief description like the Historical Overview, 
Mission, Vision, Objectives, Principles and Values that have been kept up-to-date along the 
institutional years and finally the Organization. In chapters II and III we refer to the AUDIT 
theoretical framework, in which we find definitions of the concepts, its importance, its 
classification and a reference especially in the Management Audit the scope of its application as 
well as the methodology to be implemented and the internal control which is of great importance in 
every institution. Not to mention the description of risk Auditing Tools, technical evidence Audit 
and working papers. Chapter IV develops the Management Audit approach to the Educational 
Center "SCOTLAND SCHOOL" audit planning, programs, surveys, questionnaires, working 













Uno de los departamentos sujetos a constante cambio es la de Talento Humano tanto en el sector 
Público y Privado constituyen grupos muy diversos y complejos por la función que deben cumplir 
en cada uno de sus puestos de trabajo. La evaluación del desempeño  es fundamental para evitar el 
uso no adecuado del Talento Humano. 
 
El presente estudio seleccionado   tiene gran relevancia, por que se conoce que son muy pocas las 
instituciones educativas en donde se han aplicado  Auditarías Administrativas. La misma que es 
muy necesaria para  medir y evaluar  el nivel de desempeño capacidad del personal a cargo, entre 
otros. 
 
Dado el grado de importancia y alcance de una institución educativa, como cimiento fundamental 
en la formación de niños y jóvenes surge la necesidad de medir y cuantificar los logros alcanzados 
en la institución en un periodo de tiempo determinado; se origina como una manera efectiva de 
poner en orden el talento humano de la organización, para alcanzar un mejor desempeño y 
productividad. 
 
Como una necesidad inicial que se le plantea al administrador, es conocer en que está 
incumpliendo, lo que conduce a determinar si lo planificado se da cumplimiento y si la institución 
está alcanzando sus metas. Por lo que la Auditoría Administrativa es necesaria como herramienta 
que permita cuantificar los errores administrativos que se estén cometiendo y poder corregirlos de 
manera oportuna y eficiente.  
 
Esta guía parte de aquellos conceptos imprescindibles de comprender, que permitirán un proceso de 
adopción para alcanzar sus metas y objetivos, de tal manera que se puedan visualizar claramente 
los cambios inmediatos que deben realizarse para alcanzar un buen  nivel de desempeño. Para lo 
cual se ha dividido en cinco capítulos la investigación, a continuación se describen a que se refiere 
cada uno de ellos. 
 
El Capítulo I: Contiene Antecedente de la Unidad Educativa “Scotland School”, un conocimiento 
previo de la   Base Legal de la empresa, Objetivos de la institución , una corta descripción como la  
Reseña Histórica, Misión,  Visión Objetivos,  Principios y Valores que lo largo de su vida 
institucional a mantenido vigente y  por último el Organigrama. 
 
En el capítulo II y III se hace  referencia al marco teórico de AUDITORIA, en el cual se encuentran 
las definiciones de los conceptos, su importancia, clasificación y una mención en especial de 
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Auditoria Administrativa   el alcance de su aplicación, así como la metodología que debe ponerse 
en práctica  y el control interno que es de gran importancia en cada institución. Sin dejar de 
mencionar la descripción de las Herramientas de Auditoría riesgo, evidencia técnicas  Auditoría y 
papeles de  trabajo. 
 
El capítulo IV se desarrolló a través de un caso práctico, de la Auditoría Administrativa a la 
UNIDAD EDUCATIVA “SCOTLAND SCHOOL” aplicada mediante la planificación de la 
auditoría, programas, encuesta, cuestionarios, papeles de trabajo; Informe de Auditoría: 
Información Introductoria, Resultados de la Auditoría. 
 
El capítulo V contiene las conclusiones y recomendaciones que se han podido obtener con los 
resultados logrados luego de la aplicación de la auditoría, por cada capítulo se ha establecido las 
conclusiones respectivas y para cada una de estas las recomendaciones consideradas como las más 









1. ASPECTOS GENERALES 
 
1.1. CONSIDERACIONES GENERALES DE LA UNIDAD EDUCATIVA “SCOTLAND 




La empresa Unidad Educativa “SCOTLAND SCHOOL”  Cía. Ltda. Se constituyó en  Ecuador en 
2003, inicio sus operaciones como EL Jardín, Escuela y Colegio Scotland School, con el pasar de 
los años la institución fue creciendo y se incrementaron alumnos para, por lo cual se vio necesario 
crear La Compañía Scotland School Cía. Ltda., la misma que se  fue creada el 30 de Noviembre  
del año 2003. La empresa se dedica a  la prestación de servicios educativos tanto primaria como 
secundaria. 
 
Durante estos 7 años de funcionamiento, SCOTLAND SCHOOL Cía. Ltda.,  ha ido ampliando su 
mercado con arduo trabajo, librando obstáculos,  y  buscando siempre la satisfacción del cliente  al 
ver que la educación de sus hijos está en buenas manos y que cuentan con el mejor personal 
docente el mismo que está apto para impartir sus conocimientos de manera profesional. 
 
La empresa busca la excelencia y reconoce el aporte de cada integrante para tal objetivo, ya que el 
crecimiento que  ha tenido la empresa es por el trabajo en equipo, mismo que ha permitido el 
cumplimiento de objetivos y metas establecidas. 
 
1.1.2. Base legal de la empresa 
 
Unidad Educativa Scotland School Cía. Ltda. Se encuentra legalmente constituida de acuerdo a 
las leyes y reglamentos establecidos en Ecuador, en la  escritura de constitución en la cual consta, 
la naturaleza, denominación, domicilio, objeto, medios, plazo y duración, disolución y liquidación, 
así como también todas las reformas que se han efectuado hasta el presente año, es decir que tiene 
sus documentos  en orden y legalizados. 
 
La empresa Unidad Educativa Scotland School Cía. Ltda. Es una compañía limitada, la misma 
que fue constituida mediante escritura el 06 de febrero del 2004, el 20 de febrero del mismo año 
fue publicado en el diario el Comercio, luego de su publicación realizo el registro mercantil de 
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constitución el 23 de febrero, La misma que es reconocida por la Dirección Provincial de 
Educación de Pichincha el 23 de Junio del mismo año. Una vez cumplido con todos los requisitos 
para su funcionamiento inicio sus actividades el 24 de febrero del 2005, misma que ha venido 
cumpliendo obligaciones con los siguientes entes reguladores para su funcionamiento como son: 
 
SRI (Servicio de Rentas Internas) 
 
Unidad Educativa Scotland School Cía. Ltda. es contribuyente especial, por lo que actúa como 
agente de retención, en la actividad de prestación de servicios de enseñanza primaria y secundaria y 
tiene la obligación tributaria  de presentar sus anexo de compras y retenciones en la fuente por 
otros conceptos, anexo relación de dependencia, declaración de impuesto a la renta sociedades, 
declaración de retenciones en la fuente, declaración mensual del IVA así como también 
información adicional requerida por el SRI, y cumplir con lo que establece la Ley Orgánica de 
Régimen Tributario Interno. 
 
IESS (Instituto  Ecuatoriano de Seguridad Social) 
 
El personal de la empresa, se encuentra legalmente contratado, ya que la  Unidad Educativa 
Scotland School Cía. Ltda. Ha venido cumpliendo con las obligaciones al IESS, en cuanto a los 
aportes de cada empleado y demás trámites establecidos por la Ley de Seguridad Social y Código 
de Trabajo. Los derechos de los trabajadores a la Seguridad Social son irrenunciables. (Art. 34 de 
la Constitución de la República del Ecuador y Art. 4 del Código del trabajo). 
 
El Empleador tiene la obligación de registrar al trabajador (aviso de entrada) desde el primer día de 
trabajo, realizando el aviso de entrada a través de la página web de la Institución (IESS). 
 
Beneficios.- Tienen derecho al seguro de enfermedad, maternidad, invalidez, vejez, cesantía, 
muerte y de Riesgos del Trabajo, en las mismas condiciones que se otorga para el Seguro General. 
Aportes.- Corresponde al patrono el 11,15% y al trabajador el 9,35%. 
 
MUNICIPIO METROPOLITANO DE QUITO 
 
La compañía tiene obligaciones con los municipios en cuanto al pago de impuestos anuales como 
el 1. Por mil sobre los activos, patente y además permiso de funcionamiento emitido por el Cuerpo 





SUPERINTENDENCIA DE COMPAÑIAS 
 
La Unidad Educativa SCOTLAND SCHOOL Cía. Ltda. Es el organismo técnico y con 
autonomía administrativa, económica, y financiera, que vigila y controla a  la organización,  sus 
actividades, funcionamiento, disolución y liquidación de las compañías y otras entidades, en las 
circunstancias y condiciones establecidas por la Ley de Compañías. 
 
MINISTERIO DE EDUCACIÓN 
 
La Unidad Educativa SCOTLAND SCHOOL Cía. Ltda. Se encuentra regulada por este 
ministerio el mismo que se encarga de controlar todo lo referente a educación de acuerdo a la  
Constitución de la República del Ecuador, Ley Orgánica de Educación. Reglamentos a la Ley de 
Educación Código de la Niñez y Adolescencia Resoluciones y Acuerdos Ministeriales Ley de 
Educación Superior. 
 
Convenios Particulares, varios Acuerdos de creación Número y Fecha. 
Leyes y Reglamentos para la Educación Ecuatoriana. Decreto Ejecutivo  1786, publicado en el 
Registro Oficial n-400 del 29 de agosto del 2001. Manual de Convivencia. 
 
1.1.3. Objetivos de la empresa  
 
Objetivos de la Institución 
 
 Formar hombres libres de liderar un cambio dentro del contexto social con el poder de 
conducir cambios sociales que conlleven a la conciencia y al buen uso de la libertad 
con responsabilidad. 
 Proporcionar la construcción del conocimiento a partir de sus vivencias para consolidar  
su propia identidad, integrando los elementos de la cultura y su nacionalidad, integrar 
una verdadera familia educativa, a través de una educación cristiana y humana, que 
garantice la formación de las personas comprometidas con la vida, la familia y la 
sociedad, con una actitud crítica, creativa y participativa frente a los acontecimientos 
científicos, tecnológicos, culturales, políticos y sociales. 
 Orientar procesos de formación  en los estudiantes mediante una educación con 






 Proporcionar  una dinámica de cambio que genere procesos que lo lleven a la 
permanente búsqueda de una educación en valores, mediante la participación activa de 
todos los actores de la educación 
1
para la ejecución, seguimiento y evaluación del PEI 
(Planificación Estratégica  Institucional). 
 Crear espacios dentro y fuera de la Institución que brinden al estudiante la oportunidad 
de conocer su entorno y por lo tanto pueda interactuar en forma creativa y responsable 
con proyección a la realidad de su grupo social. 
 Formar ciudadanos con bases culturales, científicas y éticas, morales, fundamentados 
en su capacidad crítica- autónoma y responsable, mediante la participación activa de 
los estamentos educativos. 
 Formar hombres libres capaces de liderar un cambio dentro del contexto social. 
 Considerar al estudiante del Jardín –Escuela y Colegio como  razón de ser de esta 
Institución y como centro de su acción. 
 Motivar al estudiante hacia el conocimiento del desarrollo histórico del hombre y su 
devenir social, en lo científico, artístico, social, humanístico, mediante procesos 
curriculares adecuados.  
 
1.2. LA INSTITUCIÓN 
 
1.2.1. Reseña Histórica  
 
EL Jardín, Escuela y Colegio “Scotland School”, nace mediante Acuerdo Ministerial N° 170, en el 
mes de agosto de 1997, emitido por el Ministerio de Educación y Cultura, a través de la Dirección 
Provincial de Educación y Cultura de Pichincha autoriza el funcionamiento de nuestra Institución 
Educativa., dando inicio nuestros servicios educativos en la Sección Primaria. 
 
 A parir de este momento se adopta la metodología Abeka-Book, como eje pedagógico principal en 
el desarrollo de la inteligencia. 
 
La autorización de funcionamiento de la sección secundaria se aprueba mediante Acuerdo 
Ministerial No 364, con fecha 3 de diciembre del 2002. 
 
Esta institución abre sus puertas a la juventud ecuatoriana en septiembre del 2002, en la parroquia 
                                            
1
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de San Antonio de Pichincha, con un campus educativo propio, contando con instalaciones 
funcionales y modernas, espacios verdes y deportivos, siendo un atractivo del complejo la piscina 
cubierta y de agua temperada. Los alumnos de los tres niveles: pre-primaria, primaria y ciclo básico 
durante la estadía en la Institución  reciben todos los servicios necesarios para que cumplan con las 
diferentes actividades académicas, científicas, deportivas, sociales y culturales. 
 
Para fortalecer los servicios educativos, el 6 de febrero del 2004, se constituye jurídicamente la 
compañía Unidad Educativa “Scotland School” Cía. Ltda. 
 
La misma que es reconocida por la Dirección Provincial de Educación de Pichincha el 23 de junio 
del mismo año. 
 
1.3. PERFIL DE LA INSTITUCIÓN 
 
 Posee un equipo humano especializado  en ciencias de la educación y en los contenidos 
de líneas curriculares componentes de las estructuras pedagógicas. 
 Nuestra institución posee identidad propia, construida y asumida  en relación a nuestro 
entorno. 
 Ofrece educación a jóvenes, con variedad de cultura, etnia, costumbres e ideologías 
religiosas, provenientes de diferentes experiencias educativas, con diferentes niveles de 
comprensión, contenidos  y diferentes enfoques educativos. 
 Trabaja en una cultura de la interdisciplinaridad, pues los aprendizajes logrados en el 
colegio, posibilitan la comprensión de procesos educativos –productivos. 
 Desarrolla un trabajo permanente contextualizado, ya que el estudiante  tiene la 
oportunidad de ser sujeto activo de su propio conocimiento. 
 Posee una red de contenidos acorde a las exigencias del MEC (Ministerio de Educación 
y Cultura) y basadas en el desarrollo de la comunidad. 
 Toma en cuenta a todos los actores de la educación integral del alumno para el 




Constituye un conjunto de competencias  que describe al graduado respecto de su saber conocer, 
saber ser, saber hacer, saber compartir  y saber emprender. 
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 Domina la lengua materna, reconocida como oficial y la utiliza para comunicarse y 
para tener acceso a todo tipo de conocimientos. 
 Utiliza de forma instrumental una segunda lengua  que tenga características de 
universal. 
 Domina el lenguaje matemático y computacional y los utiliza para comprender los 
contenidos científicos y tecnológicos  para apoyar favorablemente  sus desempeños. 
 Posee un alto nivel de cultura general que le permite identificar y comprender  
críticamente situaciones sociales, históricas, políticas, culturales, científicas, 




 Posee una identidad correspondiente con su país y región, con entendimiento 
intercultural. 
 Participa proactivamente en actividades  sociales, cívicas, artísticas, científicas, 
tecnológicas y ambientales. 
 Demuestra en todas  sus acciones una posición positiva de sí mismo y de los demás, 
con tolerancia, sin dogmatismos ni selectividad. 
 Posee principios de honradez, responsabilidad y respeto hacia si mismo y hacia los 
demás. 
 Participa activa, creativa y responsablemente en la construcción permanente de la vida 




 Posee capacidad para organizar y procesar símbolos, gráficos, manuales e instructivos 
de índole general  y específico. 
 Utiliza sus conocimientos científicos y tecnológicos para la comprensión de diversos 
eventos científicos y  para la resolución de problemas generales y específicos. 
 Actúa de forma responsable en la conservación y protección  del medio ambiente y de 
los ecosistemas. 
 Posee la capacidad para adquirir de manera permanente nuevos conocimientos y 
habilidades. 
 Demuestra capacidad para desempeñarse con eficacia y calidad. 
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 Genera nuevas ideas, formas alternativas de solución de necesidades adecuadamente en 




 Ejerce los componentes de su identidad nacional y regional para compartir la 
construcción de bienestar personal y colectivo. 
 Practica los principios  de solidaridad  y equidad en su relación con los demás. 
 Demuestra comprensión, simpatía, cortesía e interés por las situaciones con los demás. 
 Demuestra actitud positiva y de sensibilidad ante todo tipo  de expresiones de la cultura 
humana. 
 Participa en situaciones de emergencia y riesgo a nivel nacional, regional y mundial. 
 Ejerce todas las funciones de la ciudadanía con madurez, rectitud y autonomía. 
 
Saber comprender y emprender: 
 
 Tiene estructurado un proyecto de vida e identificados los medios para lograrlo. 
 Demuestra perseverancia en el logro de su  proyecto de vida. 
 Demuestra capacidad para estructurar respuestas inmediatas y mediatas, claras y 
objetivas ante situaciones de reto. 
 Posee capacidad para incorporarse de forma competitiva al escenario social de su 
desempeño. 
 Posee capacidad para enfrentarse a situaciones de riesgo, cambiantes y de 
incertidumbre. 
 
1.3.1. Perfil de los Directivos 
 
Las autoridades deben tener un perfil propio y característico que favorezca el cambio educativo y 
pueda conducir a una institución de calidad. 
 
 Alto liderazgo académico y moral para impulsar y lograr la participación voluntaria de 
los demás miembros de la Comunidad Educativa. 
 Tener metas y objetivos claramente definidos. 
 Ser responsable. 
 Altamente disciplinado. 
 Tener un sentido muy claro de los valores para aplicarlos. 
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 Ser sensible y enfático a la necesidad de los demás. 
 Velar constantemente por la buena relación interpersonal y profesional de todos los 
miembros de la comunidad educativa. 
 Afán de cambio que provoque profundas transformaciones para conseguir una entidad 
acorde a las necesidades del entorno. 
 Cumplir con eficiencia y efectividad los deberes y atribuciones que determinan el 
Reglamento de la Ley de Educación. 
 Llegar de manera cordial a todos los demás miembros de la comunidad educativa, para 
que así se desarrolle un ambiente de fraternidad. 
 El personal directivo  deberá  creer en Cristo –Jesús,  comprometido con la comunidad 
educativa, que goce de buen prestigio, para que su labor docente y administrativa esté 
identificada con la filosofía de la institución. 
 Poseer los títulos académicos pertinentes que acrediten la función encomendada. 
 Tener la capacidad de liderar con autoridad a la Institución. Entendiéndose a la 
autoridad como la herramienta referencial y de crecimiento a los demás. 
 
1.3.2. Perfil de los Profesores 
 
El perfil profesional  del docente que labora en la Institución estará de acuerdo a  lo estipulado en 
los Reglamentos vigentes de la Ley de Educación, carrera docente y escalafón del Ministerio de 
Educación y Cultura, y además debe asumir las siguientes características: 
 
 Ser profesional en la rama de su especialización. Poseer dominio de las asignaturas de 
su especialidad 
 Tener conocimientos sólidos de psicología infantil  y del adolescente, según el ámbito 
de trabajo. 
 Tener dominio de la didáctica crítica y metodología participativa e investigación-
acción. 
 Desenvolverse con ética profesional. 
 Demostrar valores de responsabilidad, puntualidad, organización, cumplimiento y 
comunicación. 
 Poseer un alto nivel de Relaciones Humanas.(Socializador) 
 Demostrar  capacidades de iniciativa y creatividad e innovación. 
 Capacidad para desenvolverse en un elevado nivel profesional. 
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 Manejar los diferentes tipos de recursos (audiovisuales, escritos, materiales y de 
vivencia propia),  como una herramienta de ayuda en el proceso de enseñanza-
aprendizaje. 
  Ser crítico y reflexivo. 
 Poseer la capacidad de liderazgo y motivación. 
 Capacidad para dirigir grupos humanos, desarrollar un liderazgo positivo y de 
motivación para sus alumnos y compañeros de trabajo. 
 Tener conocimientos de: legislación, planificación y evaluación educativa. 
 Utilizar la evaluación cuantitativa, cualitativa (temporalizada y personalizada), así 
como la evaluación por competencias con responsabilidad. 
 Poseer valores autóctonos del medio y su contexto. 
 Ser innovador, con mentalidad abierta al cambio. 
 Predisposición para la capacitación continúa. 
 Estar comprometido con los diferentes planes, programas y proyectos institucionales. 
 Ser investigativo y poseer la capacidad de resolver problemas de los alumnos y del 
medio. 
 Demostrar conocimientos de preservación del medio ambiente y su biodiversidad. 
 Tener conocimientos válidos del manejo de la sexualidad física, psicológica, espiritual 
y social. 
 Manejar diferentes metodologías, estrategias y técnicas de enseñanza. 
 Debe ser eminentemente humano, preocuparse por el desarrollo integral y holístico de 
sus alumnos siendo emotivo y afectivo. 
 Establecer el valor del amor por sus alumnos y por el trabajo diario dentro de la 
Institución. 
 Establecer lazos de amistad, cordialidad,  democracia  y justicia con los estudiantes. 
 Mantener la disciplina dentro del aula sin perder el equilibrio, saber escuchar para 
convertirse en amigo, guía, mediador  y apoyo de sus alumnos. 
 Fortalecer la trilogía educativa (padres, alumnos y maestros) 
 Conocer y practicar valores como:  
La puntualidad y  utilización adecuada del tiempo al impartir cátedra. 
Ser modelo de organización y planificación. 
Demostrar respeto por los alumnos, compañeros y autoridades, utilizando actitudes y 
vocabulario adecuados. 
Ser generoso, solidario, amable y positivo para crear un clima de afectividad y deseo 
de trabajo. 
Ser perseverante, esforzado y valiente. 
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Ser observador e intuitivo de la realidad del alumno. 
 Utilizar correctamente las prendas de vestir. 
 Manejar una buena ortografía y caligrafía. 
 
El Jardín, Escuela y Colegio Scotland School, pondrá especial atención en la CAPACITACIÓN 
SISTEMÁTICA Y ESPECÍFICA, por áreas académicas, según las necesidades del medio 
institucional. 
 
1.3.3. Perfil de los Estudiantes 
 
 Poseer conocimientos sólidos de las diferentes asignaturas impartidas. 
 Tener conocimientos de computación, inglés e Internet 
 Disponer de conocimientos actualizados y pertinentes acorde con las exigencias de la 
sociedad, la época y los centros de estudios superiores. 
 Poseer actitudes positivas, contribuyéndose en agente efectivo de transformación 
social. 
 Ser capaz de valerse por sí mismo. 
 Ser poseedor de valores y principios humanos. 
 Tener aptitudes para investigación y actividad creadora. 
 Demostrar responsabilidad frente al trabajo y estudio. 
 Dar muestra de solidaridad, igualdad, justicia, altruismo, disciplina, respeto y 
compañerismo dentro y fuera del aula. 
 Dar muestra de gratitud a sus padres, maestros, autoridades, institución y país. 
 Valorar y cultivar su identidad cultural. 
 Dar muestras de respeto por los símbolos patrios y heredad territorial. 
 Poseer un desarrollo óptimo de destrezas intelectivas expresadas en su pensar, 
reflexionar con criterio sistemático y profundo en el ámbito que interactúa. 
 Tener capacidad de liderazgo. 
 Utilizar la síntesis y el análisis para la comprensión de los contenidos. 
 Poder desenvolverse en público, mediante una correcta comunicación oral, escrita y 
mímica. 





1.4. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 
 
El direccionamiento estratégico nos permite conocer, como la empresa avanza y hacia donde 
pretende llegar, estableciendo su misión, visión, objetivos, políticas y estrategias, que son los 
medios con los que alcanzara el objetivo para la cual fue creada. 
 
1.4.1. Misión  
 
Es el motivo, propósito, fin o razón de ser de la existencia de una empresa u organización porque 
define:  
 
1. Lo que pretende cumplir en su entorno o sistema social en el que actúa, 
2. Lo que pretende hacer, y  
3. Él para quién lo va a hacer. 
 
Complementando ésta definición, citamos un concepto de los autores Thompson y Strickland que 
dice: "Lo que una compañía trata de hacer en la actualidad por sus clientes a menudo se califica 
como la misión de la compañía. Una exposición de la misma a menudo es útil para ponderar el 
negocio en el cual se encuentra la compañía y las necesidades de los clientes a quienes trata de 
servir". 
 
Puede construirse tomando en cuenta las preguntas: 
 
 ¿Quiénes somos? = identidad, legitimidad 
 ¿Qué buscamos? = Propósitos 
 ¿Por qué lo hacemos? = Valores, principios, motivaciones 
 ¿Para quienes trabajamos? = Clientes 
 
Nuestra misión es Formar alumnos con amplia conciencia social, críticos, creativos, con sólidos 
conocimientos científicos y práctica de valores, posibilitando su ingreso y permanencia a las 
diferentes Universidades, Institutos Superiores y Politécnicas del país, para contribuir al desarrollo  







Para Jack Fleitman, en el mundo empresarial, la visión se define como el camino al cual se dirige la 
empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de 
crecimiento junto a las de competitividad. 
 
En síntesis, la visión es una exposición clara que indica hacia dónde se dirige la empresa a largo 
plazo y en qué se deberá convertir, tomando en cuenta el impacto de las nuevas tecnologías, de las 
necesidades y expectativas cambiantes de los clientes, de la aparición de nuevas condiciones del 
mercado, etc. 
 
El Jardín, escuela y colegio Scotland School a mediano plazo, se constituirá en una institución 
formadora de niños y jóvenes con una sólida preparación científica, mentalidad perseverante, 
crítica, creativa, autosuficiente, identificados con sólidos valores y una amplia conciencia nacional-
social, para enfrentar los retos del nuevo siglo. 
 
1.4.3. Objetivos por Nivel 
 
Objetivos de Educación Básica 
 
 Conciencia clara y profunda del ser ecuatoriano, en el marco del reconocimiento de la 
diversidad cultural, ética, geográfica y de género del país. 
 Conscientes de sus derechos y deberes con relación a sí mismo, a la familia, a la 
comunidad y a la nación. 
 Alto desarrollo de su inteligencia, a nivel del pensamiento creativo, práctico y teórico. 
 Capaces de comunicarse con mensajes corporales estéticos, orales, escritos y otros. Con 
habilidad para procesar los diferentes tipos de mensajes de su entorno. 
 Con capacidad de aprender, con personalidad  autónoma y solidaridad con su entorno 
social y natural, con ideas positivas de sí mismo. 





 Objetivos del bachillerato en ciencias : 
 
Propedéutico: 
Primer año  de propedéutico (Ciencias) 
 
 Nivelar  la formación de cultura general del alumno. 
 Alcanzar dominio en los conocimientos de cultura general básica. 
 Desarrollar actitudes para poner en práctica los conocimientos científicos. 
 Descubrir y desarrollar inclinaciones vocacionales. 
 Contribuir a una acertada selección de la especialización. 
 Proporcionar una formación científica y de pre- especialización para favorecer la 
formación integral del alumno y predisponer conscientemente a la decisión de la 
especialización. 
 







 Formar competencias académicas respecto de las conceptualizaciones, abstracciones y 
aplicaciones  iníciales experimentales y explicativas. 
 Preparar a los alumnos para los estudios universitarios. 
 Formar hombres y mujeres útiles para sí mismos y la sociedad. 
 Desarrollar y practicar valores para una eficiente convivencia social. 
 Formar a los alumnos con destrezas creativas, predisposición para la investigación, 
construcción y asimilación de conocimientos científicos. 
 Utilizar la computación como herramienta de apoyo a sus demandas educativas sociales. 
 Desarrollar en el estudiante las destrezas de : escuchar , hablar , leer y escribir de 
nuestro idioma el castellano y del inglés. 
 
 Objetivos del Bachillerato Técnico 
 
 Formar competencias  profesionales respecto a los desempeños futuros  en el espacio 
social de estudios y de trabajo. 
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 Desarrollar  un conjunto programado de estrategias de nivel institucional para lograr 
experiencias iníciales  de desempeños técnicos. 
 Establecer relacionales laborales  iníciales  en ambientes concretos de trabajo extra 
institución educativa. 
 Utilizar la computación como herramienta de apoyo a sus demandas educativas sociales. 
 Establecer procedimientos técnicos  para las diferentes líneas de especialidad. 
 Desarrollar en el estudiante las destrezas de : escuchar , hablar , leer y escribir de 
nuestro idioma el castellano y del inglés como idioma universal para el turismo. 
 Conocer y amar a nuestro país, mediante el aprendizaje y conservación de sus recursos 
geográficos, humanos, técnicos e históricos. 
 
1.4.4. Principios y Valores  
 
 Responsabilidad: 
Cumplimiento eficaz de las tareas encomendadas  a profesores, administrativos y 
alumnos. 
 Respeto 
Todo el personal que labora en la institución debe guardar respeto a sus compañeros y 
estos a su vez, respetar la diversidad de nuestro colegio. 
 Honestidad: 
Todo el personal debe hablar y actuar con la verdad, sin perjudicar a nadie y 
reconociendo las virtudes de los otros. 
 Ética: 
Todos aquellos que laboren en esta Institución deben practicar la ética profesional y 
personal para que nuestros educandos sea recíprocos. 
 Solidaridad: 
Todo el personal debe  cualificar y personalizar a los alumnos como seres humanos. 
Todos los miembros de esta comunidad educativa deben ser solidarios unos con otros. 
 Calidad: 
El personal que labore en la Institución deberá demostrar mediante un trabajo honesto 
su profesionalidad y responsabilidad para formar seres humanos óptimos para mejorar 
nuestra sociedad. 
 Fe Cristiana 
Todo personal docente deberá dirigirse a través de todos sus actos internos y externos 
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2. GENERALIDADES SOBRE LA AUDITORÍA 
 
2.1. DEFINICIÓN DE AUDITORÍA  
 
Con frecuencia la palabra auditoría se ha empleado incorrectamente y se ha considerado como una 
evaluación cuyo único fin es detectar errores y señalar fallas; por eso se ha llegado a acuñar la frase 
"tiene auditoría" como sinónimo de que, desde antes de realizarse, ya se encontraron fallas y por lo 
tanto se está haciendo la auditoría. El concepto de auditoría es más amplio: no sólo detecta errores, 
sino que es un examen crítico que se realiza con objeto de evaluar la eficiencia y eficacia de una 
sección o de un organismo. 
 
La palabra auditoría viene del latín auditorius, y de ésta proviene auditor, que tiene la virtud de oír, 
y el diccionario lo define como "revisor de cuentas colegiado". El auditor tiene la virtud de oír y 
revisar cuentas, pero debe estar encaminado a un objetivo específico que es el de evaluar la 
eficiencia y eficacia con que se está operando para que, por medio del señalamiento de cursos 
alternativos de acción, se tomen decisiones que permitan corregir los errores, en caso de que 
existan, o bien mejorar la forma de actuación. 
 
Inicialmente, la auditoria se limitó a las verificaciones de los registros contables, a observar si los 
mismos eran exactos, por lo tanto esta era la forma primaria, en donde se tenía que confrontar lo 
escrito con las pruebas de lo acontecido y las respectivas referencias de los registros. 
 
Tomando en cuenta todos los criterios anteriores podemos indicar que: “ La auditoría puede 
definirse como un proceso sistemático para obtener y evaluar de manera objetiva las evidencias 
relacionadas con informes sobre actividades económicas y otros acontecimientos relacionados, 
cuyo fin consiste en determinar el grado de correspondencia del contenido informativo con las 
evidencias que le dieron origen, así como establecer si dichos informes se han elaborado observado 
los principios establecidos para el caso.”3 
 
2.2. IMPORTANCIA  
 
Las auditorías en los negocios son muy importantes, por cuanto la gerencia sin la práctica de una 
auditoría no tiene plena seguridad de que los datos económicos registrados realmente son 
                                            
3
 A. LOPEZ de S.A 1974 Curso de Auditoría 
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verdaderos y confiables. Es la auditoría que define con bastante razonabilidad, la situación real de 
la empresa. 
 
Una auditoria además, evalúa el grado de eficiencia y eficacia con que se desarrollan las tareas 
administrativas y el grado de cumplimiento de los planes y orientaciones de la gerencia. 
 
Es común que las instituciones financieras, cuando les solicitan préstamos, pidan a la empresa 
solicitante, los estados financieros auditados, es decir, que vayan avalados con la firma de un CPA. 
Una auditoría puede evaluar, por ejemplo, los estados financieros en su conjunto o una parte de 
ellos, el correcto uso de los recursos humanos, el uso de los materiales y equipos y su distribución, 
entre otros. Contribuyendo con la gerencia para una adecuada toma de decisiones. 
 
A la vez las Auditorías son necesarias por muchas razones, y las más importantes se mencionan a 
continuación: 
 
a) Ofrecer la seguridad a los propietarios de las empresas o a las partes interesadas en las 
organizaciones auditadas (accionistas en una sociedad, a los administradores de una 
institución pública, a los contribuyentes, entre otros.), o a los responsables de que sus 
actividades, de que los estados financieros que le presentan, quienes tienen encomendada 
la gestión de la organización considerada, son fiables en la medida indicada por el auditor 
en su informe. 
b) Brindar analogía seguridad a otros posibles usuarios de los estados financieros: 
acreedores, entidades financieras, personal. 
 
c) Además el auditor debe ser capaz de prestar ayuda a la dirección de la empresa, 





Según Donald Taylor y William Glezem, en el libro “Conceptos y Procedimientos de auditoría 
“Vol. I, podemos clasificar a la Auditoria de la siguiente manera: 
 
Por su campo  
 
 Auditoría Externa. 
 Auditoría Interna. 
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Por su aplicación 
 
 Auditoría Financiera. 
 Auditoría de Gestión. 
 Auditoria Administrativa. 
 Auditoria Informática. 
 Auditoria de Recursos Humanos. 
 
2.3.1. Auditoría Externa 
 
Aplicando el concepto general, se puede decir que la auditoría Externa es el examen crítico, 
sistemático y detallado de un sistema de información de una unidad económica, realizado por un 
Contador Público sin vínculos laborales con la misma, utilizando técnicas determinadas y con el 
objeto de emitir una opinión independiente sobre la forma como opera el sistema, el control interno 
del mismo y formular sugerencias para su mejoramiento.  
 
El dictamen u opinión independiente tiene trascendencia a los terceros, pues da plena validez a la 
información generada por el sistema ya que se produce bajo la figura de la Fe Pública, que obliga a 
los mismos a tener plena credibilidad en la información examinada. 
 
La Auditoría Externa examina y evalúa cualquiera de los sistemas de información de una 
organización y emite una opinión independiente sobre los mismos, pero las empresas generalmente 
requieren de la evaluación de su sistema de información financiero en forma independiente para 
otorgarle validez ante los usuarios del producto de este, por lo cual tradicionalmente se ha asociado 
el término Auditoría Externa a Auditoria de Estados Financieros, lo cual como se observa no es 
totalmente equivalente, pues puede existir Auditoría Externa del Sistema de Información 
Tributario, Auditoría Externa del Sistema de Información Administrativo, Auditoría Externa del 
Sistema de Información Automático entre otros. 
 
La Auditoría Externa o Independiente tiene por objeto averiguar la razonabilidad, integridad y 
autenticidad de los estados, expedientes y documentos y toda aquella información producida por 
los sistemas de la organización. 
 
Una Auditoría Externa se lleva a cabo cuando se tiene la intención de publicar el producto del 
sistema de información examinado con el fin de acompañar al mismo una opinión independiente 
que le dé autenticidad y permita a los usuarios de dicha información tomar decisiones confiando en 
las declaraciones del Auditor. 
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Una auditoría debe hacerla una persona o firma independiente de capacidad profesional 
reconocidas. Esta persona o firma debe ser capaz de ofrecer una opinión imparcial y 
profesionalmente experta a cerca de los resultados de auditoría, basándose en el hecho de que su 
opinión ha de acompañar el informe presentado al término del examen y concediendo que pueda 
expresarse una opinión basada en la veracidad de los documentos y de los estados financieros y en 
que no se imponga restricciones al auditor en su trabajo de investigación. 
 
Bajo cualquier circunstancia, un Contador profesional acertado se distingue por una combinación 
de un conocimiento completo de los principios y procedimientos contables, juicio certero, estudios 
profesionales adecuados y una receptividad mental imparcial y razonable. 
 
2.3.2. Auditoría Interna 
 
La auditoría Interna es el examen crítico, sistemático y detallado de un sistema de información de 
una unidad económica, realizado por un profesional con vínculos laborales con la misma, 
utilizando técnicas determinadas y con el objeto de emitir informes y formular sugerencias para el 
mejoramiento de la misma. Estos informes son de circulación interna y no tienen trascendencia a 
los terceros pues no se producen bajo la figura de la Fe Pública. 
 
Las auditorías internas son hechas por personal de la empresa. Un auditor interno tiene a su cargo 
la evaluación permanente del control de las transacciones y operaciones y se preocupa en sugerir el 
mejoramiento de los métodos y procedimientos de control interno que redunden en una operación 
más eficiente y eficaz. Cuando la auditoría está dirigida por Contadores Públicos profesionales 
independientes, la opinión de un experto desinteresado e imparcial constituye una ventaja definida 
para la empresa y una garantía de protección para los intereses de los accionistas, los acreedores y 
el Público.  
 
La imparcialidad e independencia absolutas no son posibles en el caso del auditor interno, puesto 
que no puede divorciarse completamente de la influencia de la alta administración, y aunque 
mantenga una actitud independiente como debe ser, esta puede ser cuestionada ante los ojos de los 
terceros. Por esto se puede afirmar que el Auditor no solamente debe ser independiente, sino 
parecerlo para así obtener la confianza del Público. 
 
La auditoría interna es un servicio que reporta al más alto nivel de la dirección de la organización y 
tiene características de función asesora de control, por tanto no puede ni debe tener autoridad de 
línea sobre ningún funcionario de la empresa, a excepción de los que forman parte de la planta de 
la oficina de auditoría interna, ni debe en modo alguno involucrarse o comprometerse con las 
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operaciones de los sistemas de la empresa, ya que  su función es evaluar y opinar sobre los mismos, 
para que la alta dirección toma las medidas necesarias para su mejor funcionamiento. 
 
 La auditoría interna solo interviene en las operaciones y decisiones propias de su oficina, pero 
nunca en las operaciones y decisiones de la organización a la cual presta sus servicios, pues como 
se indicó una función asesora. 
 
Diferencias entre Auditoría Interna y Externa:  
 
Existen diferencias substanciales entre la Auditoría Interna y la Auditoría Externa, algunas de las 
cuales se pueden detallar así:  
 
 En la Auditoría Interna existe un vínculo laboral entre el auditor y la empresa, mientras que 
en la Auditoría Externa la relación es de tipo civil. 
 En la Auditoría Interna el diagnóstico del auditor, está destinado para la empresa; en el 
caso de la Auditoría Externa este dictamen se destina generalmente para terceras personas 
o sea ajena a la empresa.  
 La Auditoría Interna está inhabilitada para dar Fe Pública, debido a su vinculación 
contractual laboral, mientras la Auditoría Externa tiene la facultad legal de dar Fe Pública.  
 
2.3.3. Auditoría Financiera 
 
Consiste en el examen profesional, objetivo y sistemático de los Estados Financieros de una 
entidad a la vez es un Examen y comprobación de que las operaciones, registros, informes y los 
estados financieros de una entidad correspondientes a determinado periodo, se hayan hecho de 
conformidad a la metodología y demás disposiciones legales, políticas y otras normas aplicables, 
con objeto de determinar si la información financiera que se produce es confiable, oportuna y útil. 
 
“Es un proceso cuyo resultado final es la emisión de un informe, en el que el auditor da a conocer 
su opinión sobre la situación financiera de la empresa, este proceso solo es posible llevarlo a cabo a 
través de un elemento llamado evidencia de auditoría, ya que el auditor hace su trabajo posterior a 
las operaciones de la empresa”.4 
 
  
                                            
4
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2.3.4. Auditoría de Gestión 
 
Tiene por objeto el examen de la gestión de una empresa  con el propósito de evaluar el grado de 
eficiencia y eficacia con que se manejan los recursos disponibles y se logran los objetivos previstos 
por el Ente. 
 
La Auditoría de Gestión aunque no tan desarrollada como la Financiera, es si se quiere de igual o 
mayor importancia que esta última, pues sus efectos tienen consecuencias que mejoran en forma 
apreciable el desempeño de la organización. La denominación auditoría de gestión funde en dos 
clasificaciones que tradicionalmente se tenían: auditoría administrativa y auditoría operacional. 
“Es una herramienta de apoyo efectivo a la gestión empresarial, donde se puede conocer las 
variedades y los distintos tipos de control que se deben producir en la empresa y que estén en 
condiciones de reconocer y valorar su importancia como elemento que repercute en la 
competitividad de la misma. Se tiene en cuenta la descripción y análisis del control estratégico, el 
control de eficacia, cumplimiento de objetivos empresariales, el control operativo o control de 
ejecución y un análisis del control como factor clave de competitividad”.5 
 
2.3.5. Auditoría Administrativa 
 
Es el revisar y evaluar si los métodos, sistemas y procedimientos que se siguen en todas las fases 
del proceso administrativo aseguran el cumplimiento con políticas, planes, programas, leyes y 
reglamentaciones que puedan tener un impacto significativo en operación de los reportes y asegurar 
que la organización los esté cumpliendo y respetando”. 6 
 
La Auditoría Administrativa examen metódico y ordenado de los objetivos de una empresa de su 
estructura orgánica y de la utilización del elemento humano a fin de informar los hechos 
investigados. Su importancia radica en el hecho de que  proporciona a los directivos de una 
organización un panorama sobre la forma como está siendo administrada por los diferentes niveles 
jerárquicos y operativos, señalando aciertos y desviaciones de aquellas áreas cuyos problemas 
administrativos revelados exigen una mayor o pronta atención. 
 
2.3.6. Auditoría Informática 
 
Consiste en recoger, agrupar y evaluar evidencias para determinar si un sistema de información 
salvaguarda el activo empresarial, mantiene la integridad de los datos, lleva a cabo eficazmente los 
                                            
5
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6
 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquín 1997 Sinopsis de la Auditoría Administrativa 
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fines de la organización, utiliza eficientemente los recursos, y cumple con las leyes y regulaciones 
establecidas. Permiten detectar de forma sistemática el uso de los recursos y los flujos de 
información dentro de una organización y determinar qué información es crítica para el 
cumplimiento de su misión y objetivos, identificando necesidades, duplicidades, costes, valor y 
barreras, que obstaculizan flujos de información eficientes”.7 
 
La auditoría Informática evalúa el grado de eficacia de los sistemas informáticos para controlar 
aspectos como los que se detallan a continuación: 
 
 Las computadoras y los Centros de Proceso de Datos se convirtieron en blancos apetecibles 
no solo para el espionaje, sino para la delincuencia y el terrorismo. En este caso interviene 
la Auditoría Informática de Seguridad.  
 Las computadoras creadas para procesar y difundir resultados o información elaborada 
pueden producir resultados o información errónea si dichos datos son, a su vez, erróneos. 
Este concepto obvio es a veces olvidado por las mismas empresas que terminan perdiendo 
de vista la naturaleza y calidad de los datos de entrada a sus Sistemas Informáticos, con la 
posibilidad de que se provoque un efecto cascada y afecte a Aplicaciones independientes. 
En este caso interviene la Auditoría Informática de Datos. 
 Un Sistema Informático mal diseñado puede convertirse en una herramienta harto peligrosa 
para la empresa: como las maquinas obedecen ciegamente a las órdenes recibidas y la 
modelización de la empresa está determinada por las computadoras que materializan los 
Sistemas de Información, la gestión y la organización de la empresa no puede depender de 
un Software y Hardware mal diseñados. 
 




La Auditoría de Recursos Humanos puede definirse como el análisis de las políticas y prácticas de 
personal de una empresa y la evaluación de su funcionamiento actual, seguida de sugerencias para 
mejorar. 
 
                                            
7
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“El propósito principal de la Auditoria de Recursos Humanos es mostrar cómo está funcionando el 
programa, localizando prácticas y condiciones que son perjudiciales para la empresa o que no están 
justificando su costo, o practicas y condiciones que deben incrementarse”.8 
 
La auditoria de recursos humanos o bien de personal , esta es un conjunto de procedimientos los cuales son llevados a 
cabo para determinar las deficiencias que existen dentro de la organización, o bien, ayudar a mejorar lo que ya está 
establecido, así como también mejorar a cada uno de los trabajadores de la organización. Las auditorias ayudan a 
evaluar o auditar a cada empleado, para ver si es el indicado en el puesto y revisar que es lo que éste puede mejorar y de 
esta manera aportar más a su puesto. Las auditorias deben de llevarse a cabo de manera periódica, de esta manera la 




“La importancia  de realizar una Auditoría Administrativa de Recursos Humanos radica en que esta 
permitirá”.9 
 
 Esclarecer las responsabilidades y los deberes del departamento 
 Facilitar la uniformidad de las prácticas y las políticas  
 Identificar las contribuciones que hace el departamento de personal a la organización 
 Mejorar la imagen profesional del departamento del personal  
 Detectar los problemas latentes potenciales explosivos 
 Alinear al administrador del personal a asumir mayor responsabilidad y actuar en un nivel 
alto de profesionalismo. 
 Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales. 
 Reducir los costos en recursos humanos mediante prácticas mejoradas promover los 




Resguarda todas las actividades que lleva a cabo este departamento, así como las actividades de 
personal que llevan a cabo los gerentes de línea. Puede incluir a una división de la compañía o a 
toda la organización. Proporciona retroalimentación en la forma en que los gerentes de línea están 
cumpliendo sus funciones de personal, así como sobre el desempeño de los especialistas del 
departamento encargado de esta materia. 
  
                                            
8







No se ha comprobado la existencia de una metodología que aplique un auditor operativo en el 
desarrollo de su labor; el auditor utilizará su criterio de acuerdo a su experiencia como tal. 
 
“Según el “Manual De Auditoria Operativa” básicamente se aplican cuatro características en la 
Auditoria de Recursos Humanos”.10 
 
1. Etapa de Estudio Preliminar. 
2. Etapa de Investigación y Análisis. 
3. Etapa de Ejecución. 
4. Etapa de Informe. 
 
Etapa de Estudio Preliminar 
 
Para desarrollar esta etapa lo primero será saber de la gerencia lo siguiente: 
 
a) Cuáles son los objetivos de cada departamento? 
Se conversa con cada uno de los jefes departamentales para conocer todos los problemas y 
futuros planes que tiene el departamento. 
 
b) Cómo funcionan los objetivos para llevarlos a cabo? 
Al momento de conocer todos y cada uno de los objetivos y problemas de los 
departamentos, nos resta conocer lo más importante que son los controles internos y 
externos de la empresa, para lo cual debemos revisar la estructura de la organización, así 
como también revisar las políticas y procedimientos que regulan cada departamento. 
 
c) Cómo se determinan los resultados? 
El auditor deberá preguntar a los jefes de los departamentos como evalúan ellos sus 
resultados, como supervisan y que es lo que consideran más relevante en el control. Si 
existen informes de logros, son muy importantes de revisar. 
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Etapa de Investigación y Análisis 
 
Aquí se escoge una muestra (el tamaño de esta depende del auditor) del área examinada, para 
observarla en detalle. 
 
En la etapa de confirmación, el auditor estará interesado en el establecimiento de los hechos 
siguientes, los que tratará de entender si están o no en actual conocimiento: 
 
1. La estructura de la organización y la asignación de responsabilidad siguen los planes de 
control de la gerencia departamental. 
2. Si se siguen los procedimientos señalados por la gerencia. 
3. Los cotejos internos ordenados están siendo ejecutados. 
4. Los procedimientos y controles señalados proporcionan una efectiva coordinación con 
otros departamentos. 
5. Los registros e informes son completos, oportunos, actuales y significativos. 
 
Etapa de Ejecución 
 
Es obtener y analizar toda la información del proceso que se audita, con la finalidad de obtener 
evidencia suficiente, competente y relevante, es decir, contar con todos los elementos que le 
aseguren al auditor el establecimiento de conclusiones fundadas en el informe acerca de las 
situaciones analizadas en terreno, que entre otras incluyan: el nivel efectivo de exposición al riesgo; 
las causas que lo originan; los efectos o impactos que se podrían ocasionar al materializarse un 
riesgo y, en base a estos análisis, generar y fundamentar las recomendaciones que debería acoger la 
Administración. 
 
En esta etapa se debería dar cumplimiento a las Normas que regulan la actividad de ejecución del 
trabajo en auditoría, dentro de la empresa: 
 
 Obtener, identificar, analizar y registrar suficiente información de manera tal que les 
permita cumplir con los objetivos del trabajo. 
 Contar con suficiente información, la que tiene que ser de carácter confiable, relevante y 
útil de manera que permita alcanzar los objetivos del trabajo. 
 Basar sus conclusiones y los resultados del trabajo en adecuados análisis y evaluaciones. 
 Registrar información relevante que les permita soportar las conclusiones y los resultados 
del trabajo. Los registros que contienen dicha información deben ser controlados y 
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custodiados mediante políticas y procedimientos que regulen el acceso y conocimiento por 
terceros a la organización. 
 Supervisar adecuadamente la ejecución de la auditoría, para asegurar el desarrollo 
profesional del personal, el logro de los objetivos y la calidad del trabajo. 
 
Si el auditor hace y piensa las cosas como lo hace la gerencia, sus recomendaciones serán mejor 
juzgadas y evaluadas. 
 
Etapa del Informe 
 
El Informe constituye la etapa final del proceso de Auditoria, en el mismo se recogen todos los 
hallazgos detectados y el soporte documental para sustentar el dictamen emitido.  
 
“La etapa de informe o comunicación de los resultados considera la emisión de un informe con 
análisis y recomendaciones factibles de implementar que conlleven un alto impacto y significación 
a la transparencia y gestión en los Servicios y un fortalecimiento a la labor de auditoría”.11 
 
A la  vez en el informe se toma en cuenta la siguiente estructura o contenido: 
 
 Introducción al informe, donde se expresara los objetivos de la auditoria. 
 El periodo o alcance cubierto por la misma, y una expresión general sobre la naturaleza o 
extensión de los procedimientos de auditoría realizados. 
 Observaciones detallas y recomendaciones de auditoría. 
 Respuestas de la gerencia a las observaciones con respecto a las acciones correctivas. 
 Conclusión global del auditor expresando una opinión sobre los controles y procedimientos 
revisados. 
 
“En esta etapa se presentan dos visiones. La primera referida al informe ejecutivo, identificando las 
características que éste debería presentar para cumplir la función que su nombre indica, esto es, 
comunicar lo esencial e importante a la alta dirección. La segunda mirada, corresponde al informe 
de resultado, en relación al cual se ha enunciado y descrito la forma cómo deben ser estructurados 
los hallazgos de auditoría distinguiéndose los componentes de dicha estructura (descripción de los 
hallazgos, efectos reales o potenciales  y las recomendaciones para mitigar dichos efectos) y 
sintetizándose su concepto y contenido”.12 








2.3.8. CONTROL INTERNO 
 
2.3.8.1. El Informe COSO 
 
“INFORME COSO I (Committee of Sponsoring Organizations).  
 
El denominado “INFORME COSO”, sobre Control Interno, publicado en EE.UU, en 1992, surgió 
como respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos, definiciones e 
interpretaciones existentes en torno a la temática referida”13. En la elaboración o construcción de 
dicho informe participaron las siguientes organizaciones: 
 
 American Accounting Association (AAA) 
 American Institute of Certified Public Accountants (AICPA) 
 Financial Executives Institute (FEI) 
 Institute of Internal Auditors (IIA) 
 Institute of Management Accountants (IMA) 
 
El Informe COSO es un método que contiene las principales directrices para la implantación, 
gestión y control de un Sistema de Control Interno. En resumen es una metodología o un marco 
conceptual común que puede ser utilizada para evaluar el control interno de cualquier organización. 
El mismo está compuesto por cinco componentes los cuales son: 
 
 Ambiente de Control 
 Evaluación del Riesgo 
 Actividades de Control 
 Información y Comunicación 
 Monitoreo o Supervisión 
 
Los 5 elementos del Control Interno interactúan entre sí, y forman un sistema. Este sistema debe 
estar integrado a las actividades operativas de la empresa. Cuanto más integrado esté, mayores 
serán las posibilidades de éxito del mismo. La dirección y todos los miembros de una organización 
son responsables de la implantación y correcto funcionamiento del sistema de Control Interno. 
 
  









COMPONENTES DEL COSO I 
 
A continuación analizaremos cada uno de los componentes anteriormente mencionados: 
 
 Ambiente de Control 
Es la base en la que se apoyan los 4 restantes componentes del Control Interno. El 
Ambiente de Control se refiere a lo que podríamos llamar cultura o actitud generalizada de 
la empresa con respecto al control. Hay que analizar elementos como la integridad de las 
personas (a todos los niveles), los valores éticos, el estilo o filosofía de gestión, entre otros. 
 
 La Evaluación de los Riesgos 
Los riesgos se definen como todos aquellos elementos o circunstancias que podrían 
impedir que la empresa alcanzara sus objetivos. Visto que la empresa desarrolla su 
actividad en un entorno cada vez más competitivo, dinámico y cambiante, debe disponer de 
ciertos mecanismos que evalúen constantemente el entorno circunstante y garanticen que la 
empresa se va adecuando a este. 
 
 Actividades de Control 
Las actividades de control son todas aquellas medidas, de la más diversa naturaleza, que 
sirven para asegurar que el negocio de la empresa, en todos sus aspectos, está bajo control. 
Son los típicos controles que se revisan en el marco de una auditoría externa: aprobación y 




 Información y Comunicación 
La información es esencial para que la empresa pueda funcionar y para que la dirección 
tome decisiones acertadas. En este contexto la información que maneja la empresa, y la 
correcta comunicación y flujo de la misma, de manera rápida y tempestiva, desde y hacia 
todos los departamentos y niveles de la empresa es esencial para el buen funcionamiento de 
un sistema de Control Interno. 
 
 Monitoreo o Supervisión 
Como todo sistema, también el sistema de Control Interno necesita de supervisión para 
funcionar correctamente. En este sentido, la supervisión es un proceso que comprueba que 
el sistema de Control Interno funciona correctamente. Esta supervisión la debe realizar la 
dirección de la empresa, pero está claro que es aquí, en estas revisiones donde el trabajo de 
los auditores internos se hace más importante. 
 
2.3.8.2. Enterprise Risk Management (ERM- COSO II) 
 
Es un proceso, efectuado por el comité ejecutivo de una entidad, la gerencia y demás personal, 
aplicado a través de toda la empresa. Está diseñado para identificar potenciales eventos que pueden 
afectar a la entidad, y gerenciar los riesgos de acuerdo al apetito sobre dichos riesgos, para proveer 
razonable aseguramiento acerca del cumplimiento de los objetivos corporativos. Existen en la 
actualidad 2 versiones del Informe COSO. La versión del 1992 y la versión del 2004. La versión 
del 2004 es una ampliación del Informe original, para dotar al Control Interno de un mayor enfoque 




El ERM tiene ocho elementos, cada uno de los cueles son administrados con un enfoque en riesgos, 
estos son: 
  
1) Ambiente de Interno 
2) Establecimiento de objetivos 
3) Identificación de eventos 
4) Evaluación de riesgos 
5) Respuesta al riesgo 
6) Actividades de Control 





A continuación podemos observar que se trabaja sobre cuatro categorías de objetivos, y, 
cómo se relacionan cada uno de los componentes en este modelo: 
 









El ambiente interno abarca el tono de una organización y establece la base de cómo el personal de 
la entidad percibe y trata los riesgos, incluyendo la filosofía de administración de riesgo y el riesgo 
aceptado, la integridad, valores éticos y el ambiente en el cual ellos operan. 
   
Los factores que se contempla son: 
  
 Filosofía de la administración de riesgos 
 Apetito al riesgo 
 Integridad y valores éticos 
 Visión del Directorio 
 Compromiso de competencia profesional 
 Estructura organizativa 
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 Asignación de autoridad y responsabilidad 
 Políticas y prácticas de recursos humanos 
 
Establecimiento de objetivos. 
 
Los objetivos deben existir antes de que la dirección pueda identificar potenciales eventos que 
afecten su consecución. La administración de riesgos corporativos asegura que la dirección ha 
establecido un proceso para fijar objetivos y que los objetivos seleccionados apoyan la misión de la 
entidad y están en línea con ella, además de ser consecuentes con el riesgo aceptado. 
 
Identificación de Riesgos. 
 
Los eventos internos y externos que afectan a los objetivos de la entidad deben ser identificados, 
diferenciando entre riesgos y oportunidades. Estas últimas revierten hacia la estrategia de la 
dirección o los procesos para fijar objetivos. 
   
La identificación de riesgos podemos realizar mediante la utilización de: 
  
 Técnicas focalizadas en el pasado y otras en el futuro 
 Técnicas de diverso grado de sofisticación. 
 Análisis PEST (Factores políticos ó gubernamentales, económicos, tecnológicos y 
sociales). 
 Análisis FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas) 
 
Evaluación de Riesgos. 
 
Los riesgos se analizan considerando su probabilidad e impacto como base para determinar cómo 
deben ser administrados. Los riesgos son evaluados sobre una base inherente y residual bajo las 
perspectivas de probabilidad (posibilidad de que ocurra un evento) e impacto (su efecto debido a su 
ocurrencia), con base en datos pasados internos (pueden considerarse de carácter subjetivo) y 





Respuesta al Riesgo. 
 
La dirección selecciona las posibles respuestas - evitar, aceptar, reducir o comparte los riesgos - 
desarrollando una serie de acciones para alinearlos con el riesgo aceptado y las tolerancias al riesgo 
de la entidad. Las categorías de respuesta al riesgo son: 
  
 Evitarlo: Se toman acciones de modo de discontinuar las actividades que generan riesgo 
 Reducirlo: Se toman acciones de modo de reducir el impacto, la probabilidad de ocurrencia 
del riesgo o ambos. 
 Compartirlo: Se toman acciones de modo de reducir el impacto o la probabilidad de 
ocurrencia al transferir o compartir una porción del riesgo. 
 Aceptarlo: No se toman acciones que afecten el impacto y probabilidad de ocurrencia del 
riesgo. 
 
Actividades de Control. 
 
Las políticas y procedimientos se establecen e implantan para ayudar a asegurar que las respuestas 
a los riesgos se llevan a cabo efectivamente. 
 
Información y comunicación 
 
La información relevante se identifica, captura y comunica en forma y plazo adecuado para 
permitir al personal afrontar sus responsabilidades. Una comunicación efectiva debe producirse en 




La totalidad de la administración de riesgos corporativos es monitoreada y se efectúan las 
modificaciones necesarias. Este monitoreo se lleva a cabo mediante actividades permanentes de la 
dirección, evaluaciones independientes o ambas actuaciones a la vez. La administración de riesgos 
corporativos no constituye estrictamente un proceso en serie, donde cada componente afecta sólo al 
siguiente, sino un proceso multidireccional e iterativo en el cual casi cualquier componente puede e 





2.3.8.3. Marco Integrado de Control Interno Latinoamericano – MICIL 
 
En una primera etapa, el marco integrado de control interno fue desarrollado por los requerimientos 
de los auditores externos, como base para determinar el grado de confiabilidad en las operaciones 
realizadas y registradas, a partir de su evaluación.  
 
Con el desarrollo de las funciones de control y auditoría profesional las organizaciones han llegado 
a crear y constituir las “direcciones ejecutivas de auditoría interna” (DEAI) de las entidades y 
empresas, cuya principal actividad está dirigida a la evaluación del control interno orientado hacia 
la evaluación de los riesgos respecto al eficiente uso de los recursos, el eficaz logro de los objetivos 
para los cuales se creó la entidad. Como base para el desarrollo y definición del Marco Integrado de 
Control Interno Latinoamericano (MICIL) utilizamos la estructura del informe COSO I y por 
consiguiente sus componentes y enfoque son los mismos. En la Conferencia Interamericana de 
Contabilidad de San Juan, Puerto Rico en1999 se recomendó un marco latinoamericano de control 
similar al COSO en español en base de las realidades de la región. 
 
 Se nombro una comisión especial de representantes de la Asociación Interamericana de 
Contabilidad (AIC) y la Federación Latinoamericano de Auditores Internos (FLAI) para iniciar el 
desarrollo de tal marco. El MICIL fue aprobado en la reunión Anual de la FLAI en Octubre de 
2003 en La Paz, Bolivia. La evaluación del MICIL, a partir de las herramientas desarrolladas y 
disponibles para su aplicación adaptada a las condiciones específicas de cada organización, es un 
paso importante para las actividades de control de las empresas en Latinoamérica. 
 
2.3.8.4. Control de los Recursos y los Riesgos Ecuador (CORRE) 
 
El CORRE toma como base los tres informes enunciados; sin embargo, su presentación se 
fundamente en COSO II. Además, procura que su adaptación a la realidad ecuatoriana y la 
simplificación de los contenidos, facilite su comprensión y aplicación. Es una metodología 
implementada en nuestro país, para tener un criterio en común y evaluar el sistema de control 
interno bajo las mismas concepciones opilares fundamentales. Para el desarrollo del CORRE, 
tomamos la estructura del Informe COSO II y sus componentes, agrupados en el siguiente orden: 
  
1. Ambiente Interno de Control 
2. Establecimiento de Objetivos 
3. Identificación de Eventos 
4. Evaluación de Riesgo 
5. Respuesta a los Riesgos 
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6. Actividades de Control 
7. Información y Comunicación 
8.  Supervisión y Monitoreo 
 
Todos los componentes del CORRE, tienen como base el ambiente interno de control y, dentro de 
éste, la integridad y los valores éticos. Por su importancia, este elemento se presenta en la parte más 
amplia de la pirámide, sobre la que se soportan todos los demás elementos. Se logrará eficiencia y 
eficacia en el CORRE, si los ocho componentes funcionan de manera integrada en toda la 
organización, bajo el liderazgo del consejo de administración o de la máxima autoridad, como 
principal responsable de su diseño, aplicación y actualización, en las instituciones públicas y 
privada. 
 




Por sus características, el componente información y comunicación, permite una amplia relación 
entre la base y la cima de la pirámide, constituyéndose en el elemento integrador del sistema. Los 
supervisores de todos los niveles de la organización, principalmente los más altos, están en 
condiciones de adoptar las decisiones, sobre la base de los resultados de las actividades de control 
establecidos para disminuir los riesgos en todas sus categorías. La base del CORRE está en los 
valores, la conducta ética, la integridad y la competencia del personal. Este es un elemento que 
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debe ser cuidado en forma permanente, dentro y fuera de la organización, principalmente con el 
ejemplo de las más altas autoridades. No es suficiente la emisión de un código de ética y los 
valores institucionales. Es indispensable que el personal de la entidad, los clientes y terceras 
personas relacionadas los conozcan y se identifiquen con ellos, para que se logren los objetivos 


































3. HERRAMIENTAS DE AUDITORÍA 
 
3.1. RIESGOS DE AUDITORÍA 
 
“Los profundos cambios que ocurren hoy, su complejidad y la velocidad con los que se dan, son las 
raíces de la incertidumbre y el riesgo que las organizaciones confrontan”.14 
 
 Las fusiones, la competencia global y los avances tecnológicos, las desregulaciones, y las nuevas 
regulaciones, el incremento en la demanda de los consumidores y de los habitantes, la 
responsabilidad social y ambiental de las organizaciones así como, la transparencia generan un 
ambiente operativo, cada día más riesgoso y complicado, surgiendo en adición nuevos retos con los 
cuales lidiar, los mismos que son resultado de los problemas que se presentan en las organizaciones 
que operan al margen de la ley o de conductas éticas.  
 
La administración de riesgos en un marco amplio implica que las estrategias, procesos, personas, 
tecnología y conocimiento están alineados para manejar toda la incertidumbre que una 
organización enfrenta.  
 
El Análisis de Riesgos  constituye una herramienta muy importante para el trabajo del auditor y la 
calidad del servicio, por cuanto implica el diagnóstico de los mismos para velar por su posible 
manifestación o no. Por lo tanto deberá planificarse la Auditoria de modo tal que se presenten 
expectativas razonables de detectar aquellos errores que tenga importancia relativa. Es importante 
en toda organización contar con una herramienta, que garantice la correcta evaluación de los 
riesgos a los cuales están sometidos los procesos y actividades de una entidad y por medio de 
procedimientos de control se pueda evaluar el desempeño de la misma.  
 
Por consiguiente  los servicios de Auditoría comprenden la evaluación objetiva de las evidencias, 
efectuada por los auditores, para proporcionar una conclusión independiente que permita calificar 
el cumplimiento de las políticas, reglamentaciones, normas, disposiciones jurídicas u otros 
requerimientos legales; respecto a un sistema, proceso, subproceso, actividad, tarea u otro asunto 
de la organización a la cual pertenecen.  Viendo la necesidad en el entorno empresarial de este tipo 
de herramientas y teniendo en cuenta que, una de las principales causas de los problemas dentro de 
los subprocesos es la inadecuada previsión de riesgos, se hace necesario entonces estudiar los 
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riesgos que pudieran aparecen en cada subproceso de Auditoría, esto servirá de apoyo para prevenir 
una adecuada realización de los mismos. 
 
Es necesario en este sentido tener en cuenta lo siguiente:  
 
 La evaluación de los riesgos inherentes a los diferentes subprocesos de la     Auditoría.  
 La evaluación de las amenazas o causas de los riesgos.  
 Los controles utilizados para minimizar las amenazas o riesgos.  
 La evaluación de los elementos del análisis de riesgos.  
 
En este tipo de Auditoría debemos tener en cuenta también los tres componentes de riesgo: 
 
Riesgo Inherente: Son aquellos que se presentan inherentes a las características del Sistema de 
Control Interno.  
 
Sin embargo, los Riesgos están presentes en cualquier sistema o proceso que se ejecute, ya sea en 
procesos de producción como de servicios, en operaciones financieras y de mercado, por tal razón 
podemos afirmar que la Auditoría no está exenta de este concepto. 
 
En cada Subproceso, como suele llamársele igualmente a las etapas de la misma, el auditor tiene 
que realizar tareas o verificaciones, en las cuales se asumen riesgos de que esas no se realicen de la 
forma adecuada, claro que estos Riesgos no pueden definirse del mismo modo que los riesgos que 
se definen para el control Interno. 
 
Riesgo de Control: Es aquel que existe y que se propicia por falta de control de las actividades de 
la empresa y puede generar deficiencias del Sistema de Control Interno.  
 
Riesgo de Detección: Es aquel que se asume por parte de los auditores que en su revisión no 
detecten deficiencias en el Sistema de Control Interno.  
 
Además es importante considerar algunos factores generalizados del riesgo de Auditoría como: 
 
1) Evaluar los riesgos inherentes a la protección de los bienes activos o imagen pública 
adversa considerando: 
- Probabilidad de ocurrencia de fraudes  
- Quejas del público 
- Errores de los criterios que se aplican para tomar decisiones  
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- Barreras externas que afectan al accionar de la Empresa. 
 
2)  Identificar la existencia o no de cambios reiterativos en el nivel organizacional y los 
sistemas, atendiendo principalmente: 
- Rotación del personal 
- Reorganizaciones en el funcionamiento del personal 
- Crecimiento o reducción del personal 
- Implantación de nuevos sistemas 
- Alteraciones de tipo cultural. 
 
3) Evaluar la posibilidad de la existencia de errores que pueden pasar inadvertidos debido a 
un ambiente de complejidad originado fundamentalmente por: 
- La naturaleza de las actividades  
- El alcance la automatización  
- La dispersión geográfica. 
 
4) Medir la importancia del tamaño de la Auditoría haciendo referencia al número de 
personas, tanto de la Empresa auditada como de los auditores, volumen físico de la 
documentación e impacto social reconociendo que a mayor tamaño mayores riesgos. 
 
5) Determinar la importancia que la alta dirección le asigna a la Auditoria otorgándoles por 
tanto todas las facilidades en el desarrollo de las tareas a los auditores y su equipo. 
 
6) Considerar la posibilidad de incurrir en errores o no detectados, según el tiempo de 
preparación y ejecución de la Auditoría que se haya planificado y utilizado 
verdaderamente. 
 
3.2. EVIDENCIA DE AUDITORÍA 
 
“Las evidencias de Auditoría constituyen los elementos de prueba que obtiene el auditor sobre los 
hechos que examina y cuando estas son suficientes o competentes, son el respaldo del examen que 
sustenta el contenido del informe; para esto surge la necesidad de identificar una muestra 
significativa en el proceso de la auditoría”15.  
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“El muestreo es el proceso de determinar una muestra representativa, o la parte de un todo, que 
permita determinar conclusiones sobre los hallazgos contenidos en el número de las operaciones 
realizadas dentro del proceso de Auditoría”16. 
 
Por muestra representativa se entiende una cantidad dada de partidas que considerando los valores 
otorgados a elegidos tales como el riesgo” permite inferir que el comportamiento de esa muestra es 
equivalente al comportamiento del universo” 
 
Una vez seleccionada la muestra se debe verificar si las operaciones seleccionadas tienen relación 
con los siguientes criterios: 
 
1. La visión y misión de la entidad u organismo. 
2. Los objetivos y metas planteadas o programadas. 
3. El manejo eficiente y económico de los recursos. 
4. La cantidad esperada por el usuario. 
 
3.2.1. Elementos  
 
Para que exista una evidencia de Auditoría se necesita la unión de dos elementos evidencia 
cuantitativa, y evidencia cualitativa las mismas que proporcionaran al auditor una combinación 
necesaria para tener una base objetiva en su examen, entendiéndose por evidencia cuantitativa la 
cantidad de tipos de evidencia que sean útiles y obtenidas en los límites de tiempo y costos 




1. Evidencia física: Se obtiene mediante inspección y observación directa de las actividades, 
bienes o sucesos; esta evidencia puede presentarse en forma de documentos, fotografías, 
gráficos, cuadros, mapas o muestras materiales. Cuando la evidencia física es decisiva para 
lograr los objetivos de la Auditoría Interna, debe ser confirmada adecuada y oportunamente 
por los auditores internos. 
 
2. Evidencia documental: Puede ser de carácter física o electrónica. Pueden ser externas o 
internas a la organización.  





Las evidencias externas abarcan, entre otras, cartas, facturas de proveedores, contratos, 
auditorías externas y otros informes o dictámenes y confirmaciones de terceros.  
 
Las evidencias internas tienen su origen en la organización, incluye, entre otros, registros 
contables, correspondencias enviadas, descripciones de puestos de trabajo, planes, 
presupuestos, informes internos, políticas y procedimientos internos. La confiabilidad de las 
evidencias documentales tiene que valorarse en relación con los objetivos de la Auditoría 
Interna. 
 
3. Evidencia testimonial: Se obtiene de otras personas en forma de  declaraciones hechas en el 
curso de investigaciones o entrevistas. 
 
Estas manifestaciones pueden proporcionar importantes indicios que no siempre cabe obtener 
a través de otras formas de trabajo en las auditorías internas. 
 
Se requiere la confirmación si van a utilizarse como prueba, por medio de la: Confirmación 
por escrito del entrevistado; El análisis de múltiples fuentes independientes que revelen o 
expliquen los hechos analizados; y  comprobación posterior en los documentos. 
 
4. Evidencia analítica: Surge del análisis y verificación de los datos.  
 
El análisis puede realizarse sobre cálculos, indicadores de rendimiento y tendencias 
reportadas en los informes financieros o de otro tipo de la organización u otras fuentes que 
pueden ser utilizadas.  
 
También pueden efectuarse comparaciones con normas obligatorias o ni-veles propios del 
sector al que pertenece la organización. 
 
3.3. TÉCNICAS DE AUDITORÍA 
 
3.3.1. Concepto  
 
Las técnicas de auditoría son métodos prácticos de investigación y prueba que utiliza el auditor, 
para obtener evidencia necesaria a fin de promover una base razonable para sus opiniones, criterios, 







Las técnicas de Auditoría, pueden ser clasificadas de acuerdo a la acción a efectuar, así; 
básicamente diremos que estas acciones son:  
 
a) Acción Ocular 
b) Acción Verbal 
c) Acción Escrita 
d) Acción Documental 
e) Acción Física 
 
a) Acción ocular 
 





3) Revisión Selectiva 
4) Rastreo 
 
1) Comparación: Relación entre dos o más aspectos, con el fin de observar las diferencias o 
similitudes que existen entre ellos. 
2) Observación: Examinar la forma como se ejecuta las actividades y operaciones. 
3) Revisión selectiva: Es el examen ocular rápido con el objeto de separar aquellos asuntos 
considerados no comunes, y por volumen no pueden ser sometidos a estudio más profundo. 
4) Rastreo: Es el seguimiento que se hace a la actividad y operaciones, con el propósito de 
conocer y evaluar su ejecución. 
 
b) Acción verbal 
 
Esta técnica se basa en la comunicación verbal y está conformada de la siguiente manera: 
 
1) Indagación: Es el acto de obtener información verbal sobre un aspecto motivo de 
examen mediante preguntas realizadas a los funcionarios de la empresa; sus resultados 
por si solos no constituyen evidencia suficiente y competente, por lo que sus resultados 




c) Acción escrita 
 
A través de estas técnicas se obtiene evidencia escrita que respalde el examen realizado, son las 
siguientes: 
 
1) Análisis: Consiste en la separación y evaluación crítica, objetiva y minuciosa de una 
operación, actividad, transacción o proceso que se esta auditando, con el fin de determinar su 
naturaleza, relación y conformidad con los criterios normativos y técnicos existentes. 
2) Conciliación.- Consiste en confrontar información producida por diferentes unidades 
administrativas o instituciones, en relación con una misma operación o actividad, a efectos de 
hacerla coincidir, lo que permite determinar la validez, veracidad e idoneidad de los registros, 
informes y resultados objeto de examen. 
3) Confirmación.- Es la técnica que permite comprobar la autenticidad de los registros y 
documentos analizados, a través de información directa y por escrito, otorgada por funcionarios 
que participan o realizan las operaciones sujetas a examen. 
 
d) Acción documental 
 
Estas técnicas permiten tener respaldos de las transacciones examinadas y son las siguientes: 
 
1) Comprobación.- Consiste en verificar la evidencia que apoya o sustenta una operación 
o transacción, con el fin de corroborar su autoridad, legalidad, integridad, propiedad, 
veracidad mediante el examen de los documentos que las justifican. 
2) Computación.- Se refiere a calcular, contar o totalizar la información numérica, con el 
fin de comprobar la exactitud matemática de las actividades y operaciones realizadas. 
 
e) Acción física 
 
Esta técnica consiste en la constatación física y ocular y se conforma por la inspección: 
 
1) Inspección.- Consiste en el reconocimiento mediante el examen físico y ocular, de 
hechos, situaciones, operaciones, activos tangibles, transacciones y actividades de la 




3.5. PAPELES DE TRABAJO 
 
“Los papeles de trabajo constituyen la constancia escrita del trabajo realizado por el auditor cuyas 
conclusiones son las bases de la opinión reflejada en el informe de auditoría”17. 
 
Los papeles de trabajo son los archivos que guardan el auditor de los procedimientos aplicados, las 
pruebas realizadas, la información obtenida y las conclusiones pertinentes a las que se llegaron en 
la auditoría. Los papeles de trabajo incluyen toda la información que el auditor considera necesaria 
para realizar la auditoría en forma adecuada y para apoyar el informe de auditoría. 
 
3.5.1. Propósito  
 
El objetivo general de los papeles de trabajo es ayudar al auditor a garantizar en forma adecuada 
que una auditoría se hizo de acuerdo a las normas de auditoría generalmente aceptadas. Los papeles 
de trabajo, dado que corresponden a la auditoria del año actual son una base para planificar la 
auditoria, un registro de las evidencias acumuladas y los resultados de las pruebas, datos para 





Los papeles de trabajo, deben reunir· las siguientes características: 
 
a. Prepararse en forma nítida, clara, concisa y precisa para conseguirla, utilizará una 
ortografía correcta, lenguaje entendible, limitación de abreviaturas, referencias lógicas, 
marcas y explicación de las mismas. 
b. Se elaborarán con el mayor cuidado, de tal forma que se incluya en ellos los datos 
necesarios exigidos por el buen criterio del auditor. 
c. Deben ser previamente planeadas; de tal forma que evidencien la labor efectuada por el 
auditor y sustenten los comentarios vertidos en el informe de auditoría. 
d. Son propiedad de las unidades operativas correspondientes, por lo que se adoptarán las 
medidas oportunas para garantizar su custodia y confiabilidad. 
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3.5.2.1. Objetivos de los papeles de trabajo 
 
Los papeles de trabajo constituyen una compilación de toda la evidencia obtenida por el auditor y 
cumplen los siguientes objetivos fundamentales: 
 
 Facilitar la preparación del informe de Auditoría. 
 Comprobar y explicar en detalle las opiniones y conclusiones resumidas en el informe. 
 Coordinar y organizar todas las fases del trabajo de Auditoría. 
 Proveer un registro histórico permanente de la información examinada y procedimientos de 
Auditoría aplicados. 
 
3.5.2.2. Naturaleza confidencial de los papeles de trabajo 
 
La necesidad de conservar una relación confidencial con el cliente se expresa en la regla 301 del 
Código de Conducta Profesional correspondiente a la  Información confidencial del cliente que 
indica lo siguiente: Un miembro no revelará ninguna información confidencial que haya obtenido 
en el curso de una auditoría profesional excepto con el consentimiento del cliente”18. 
 
Para realizar una auditoría satisfactoria, se dará a los auditores acceso ilimitado a toda la 
información  sobre el negocio del cliente.  
 
Gran parte de esta información es confidencial, como los márgenes de utilidad sobre productos 
individuales, los planes tentativos de combinación de negocios con otras compañías y los salarios 
de los empleados de todos los niveles.  
 
“Si los auditores después de terminar un contrato, son acusados de negligencia, los papeles de 
trabajo de su auditoría serán un factor importante para rechazar o sustentar la acusación”19.  
 
El cliente no estaría dispuesto a proporcionar al auditor información a la cual no tiene accesos 
empleados y competidores a menos que pudiese confiar en el secreto profesional que deberá 
mantener el auditor según lo establecido por las normas de ética y las disposiciones legales que 
regulan la profesión de Contador Público.  
 
Gran parte de la información obtenida por el auditor, con carácter confidencial, se registra en sus 
papeles de trabajo, por lo tanto estos documentos son de naturaleza confidencial. 
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“Los papeles de trabajo deben ser adecuados y permanentemente protegidos y en ninguna 
circunstancia debe el auditor perder el control sobre sus papeles de trabajo, en el curso de una 





Los papeles de trabajo deben tener la siguiente estructura: 
 
a) Encabezamiento: Que contendrá la siguiente información mínima 
 
 El nombre de la entidad. 
 La identificación del ejercicio o periodo de examen. 
 Una descripción precisa del contenido del papel de trabajo. 
 Fecha de corte de operaciones. 
 Fechas de preparación. 
 Los nombres y/o iníciales de las personas responsables de su preparación. 
 
“El auditor debe adquirir el hábito de encabezar un papel de trabajo con la información antes  
referida, previa la ejecución del análisis que se trate”21. 
 
b) Análisis Específico o Contenido: Trata la siguiente información básica. 
 
 Objeto de su preparación. 
 Naturaleza, momento y extensión de las pruebas. 
 Hechos relevantes y materiales. 
 Fuentes de información. 
 Conclusiones alcanzadas. 
 
c) Marcas, índices y referencias: Contendrá las siguientes condiciones: 
 
 Cuando se empleen marcas y símbolos en lugar de descripciones, para indicar la 
ejecución de una operación de Auditoría, deberá escribirse su significado. 
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 Todos los papeles de trabajo serán identificados a través de un índice, el mismo 
que servirá para su ordenamiento. 
 Las referencias mostrarán en forma objetiva, a través de los papeles de trabajo, las 
conexiones correspondientes entre cédulas, análisis y otros. 
 
Los papeles de trabajo de terceros o preparados por la entidad, no tendrán necesariamente esta 
estructura, sin embargo, en ellas se incluirán las marcas, índices, y referencias que sean necesarias, 
así como la identificación de su origen. 
 
Custodia y Archivos 
 
La Contraloría y entidades públicas son unidades donde deben estar los papeles de trabajo 
custodiados en un archivo activo por el lapso de 5 años y un archivo pasivo hasta 25 años, 
únicamente pueden ser exigidos y entregados por requerimientos judicial. Estos papeles deben estar 
organizados y archivos en forma sistemática, legajos, carpetas, archivos. 
 
Archivo Permanente o Continuo 
 
Es aquel donde está la información de interés o utilidad para una Auditoría o para varias Auditorías 
subsiguientes en el archivo la primera hoja debe ser el índice, el mismo que indica el contenido del 
legajo la finalidad del archivo permanente resume 3 puntos. 
 
 Recordar al auditor las operaciones, actividades o hechos que tienen vigencia en un periodo 
de varios años. 
 Proporcionar a los auditores nuevos, una fuente de información de las Auditorías 
realizadas. 
 Conservar papeles de trabajo que serán utilizados durante varios años y que no requieren 




En este archivo se guarda los papeles de trabajo correspondientes a la Auditorias Administrativas 
de un periodo. La cantidad de carpetas que conforman este archivo en un periodo dado varía de una 
Auditoría a otra aun tratándose de la misma entidad auditada. Este archivo a su vez se divide en dos 
carpetas. Una con información general y la otra con documentación especifica por componentes 




Es la anotación de índices en los papeles de trabajo en el transcurso y al concluir la auditoría por lo 
que se debe definir códigos a emplearse. Debe ser iguales a los utilizados en el archivo y su 
determinación, se debe tomar en cuenta la clase de archivo y los tipos de papeles de trabajo. 
 








Las marcas del auditor llamado también claves de Auditoría, son signos particulares y distintivos 
que realiza el auditor para señalar el tipo de trabajo y las pruebas efectuadas, de tal manera que el 
alcance del trabajo quede perfectamente establecido en los registros y documentos de la entidad 
bajo. 
 
Examen y en los papeles de trabajo que permiten además conocer los procedimientos de Auditoría 
que se aplicaron y cuáles no, las marcas deben escribirse con lápiz de color rojo. 
 
Las marcas del auditor se utilizar en todos los papeles de trabajo y son de dos clases: 
 
1. Con significado uniforme. 
2. Con significado a criterio del auditor. 
 
Marcas con significado uniforme 
 
Son aquellos que para todo el personal que efectúa la Auditoría tienen el mismo significado y por 
lo tanto cualquiera de estas personas si observa una marca entiende la acción realizada. 
 
Marcas con significado a criterio del auditor  
 
Son aquellas que el auditor, crea en un momento determinado, pero requiere que su significado sea 





3.6. NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS (N.A.G.A.S) 
 
La Norma de Auditoría Generalmente Aceptadas (NAGAS) son los principios fundamentales de 
auditoría a los que deben enmarcarse su desempeño los auditores durante el proceso de la auditoria. 
El cumplimiento de estas normas garantiza la calidad del trabajo profesional del auditor. Normas 
de Auditoría Generalmente Aceptadas son: “Normas de auditoría son  a la vez  requisitos mínimos 
de calidad relativos a la personalidad del auditor, al trabajo que desempeña y la información que 
rinde como resultado de este trabajo.”22: 
 
Las NAGAS, tiene su origen en los Boletines (Statement on Auditing Estándar  – SAS) emitidos 
por el Comité de Auditoría del Instituto Americano de  Contadores Públicos de los Estados Unidos 
de Norteamérica en el año 1948. 
 
Estas normas por su carácter general se aplican a todo el proceso del examen y se relacionan 
básicamente con la conducta funcional del auditor como persona humana y regulada los requisitos 
y aptitudes que debe reunir para actuar como Auditor. 
 
La Auditoria debe ser efectuada por personal que tiene el entrenamiento técnico y pericia como 
Auditor,  no sólo basta ser Contador Público para ejercer la función de Auditor, sino que además se 
requiere tener entrenamiento técnico adecuado y habilidad como auditor. Es decir, además de los 
conocimientos técnicos obtenidos en los estudios universitarios, se requiere la aplicación práctica 
en el campo con una buena dirección y supervisión. Este adiestramiento, capacitación y práctica 
constante forma la madurez del juicio del auditor, a base de la experiencia acumulada en sus 
diferentes intervenciones, encontrándose recién en condiciones de ejercer la auditoría como 
especialidad. Lo contrario, sería negar su propia existencia por cuanto no garantizará calidad 
profesional a los usuarios, esto a pesar de que se multiplique las normas para regular su actuación. 
 
En todos los asuntos relacionados con la Auditoría, el auditor debe mantener independencia de 
criterio. La independencia puede concebirse como la libertad profesional que le asiste al auditor 
para expresar su opinión libre de presiones (políticas, religiosas, familiares, entre otros.) y 
subjetividades (sentimientos personales e intereses de grupo). 
 
Se requiere entonces objetividad imparcial en su actuación profesional. Si bien es cierto, la 
independencia de criterio es una actitud mental, el auditor no solamente debe "serlo", sino también 
"parecerlo", es decir, cuidar, su imagen ante los usuarios de su informe, que no solamente es el 
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cliente que lo contrató sino también los demás interesados (bancos, proveedores, trabajadores, 
estado, pueblo, entre otros.) 
 
De acuerdo con lo anterior, las normas de la auditoría se agrupan en: 
 
1. Normas personales. 
 
Las normas personales se refieren a las cualidades que el auditor debe tener para poder asumir, 
dentro de las exigencias que el carácter profesional de la auditoria impone, un trabajo de este tipo. 
Dentro de estas normas existen cualidades que el auditor debe tener pre adquiridas antes de poder 
asumir un trabajo profesional de auditoría y cualidades que debe mantener durante el desarrollo de 
toda su actividad profesional. 
 
 Entrenamiento técnico y capacidad profesional. 
 
El trabajo de auditoría, cuya finalidad es la de rendir una opinión profesional 
independiente, debe ser desempeñado por personas que, teniendo título profesional 
legalmente expedido y reconocido, tengan entrenamiento técnico adecuado y capacidad 




El auditor está obligado a mantener una actitud de independencia mental en todos los 
asuntos relativos a su trabajo profesional. Esta norma requiere que el auditor sea 
independiente; además de encontrarse en el ejercicio liberal de la profesión, no debe estar 
predispuesto con respecto al cliente que audita, ya que de otro modo le faltaría aquella 
imparcialidad necesaria para confiar en el resultado de sus averiguaciones, a pesar de lo 
excelentes que puedan ser sus habilidades técnicas. Sin embargo, la independencia no 
implica la actitud de un fiscal, sino más bien, una imparcialidad de juicio que reconoce la 
obligación de ser honesto no sólo para con la gerencia y los propietarios del negocio sino 
también para con los acreedores que de algún modo confíen, al menos en parte, en el 
informe del auditor. 
 
Es de suma importancia para la profesión que el público en general mantenga la confianza 
en la independencia del auditor. La confianza pública se verá afectada por la comprobación 
de que en realidad le faltara la libertad y, también podría perjudicarse porque existieran 
circunstancias que pudieran influir en la misma. Para lograr esta libertad, el auditor debe 
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ser intelectualmente honesto; ser reconocido como independiente, no tener obligaciones o 
algún interés para con el cliente, su dirección o sus dueños. 
 
 Cuidado y dedicación  profesionales. 
 
El auditor está obligado a ejercitar cuidado y diligencia razonables en la realización de su 
examen y en la preparación de su dictamen o informe. 
 
Esta norma requiere que el auditor independiente desempeñe su trabajo con el cuidado y la 
diligencia profesional debida. La diligencia profesional impone la responsabilidad sobre 
cada una de las personas que componen la organización de un auditor independiente, de 
apegarse a las normas relativas a la ejecución del trabajo y al informe. El ejercicio del 
cuidado debido requiere una revisión crítica en cada nivel de supervisión del trabajo 
ejecutado y del criterio empleado por aquellos que intervinieron en el examen. El hecho de 
que el auditor sea competente y tenga independencia mental no garantiza que su examen 
sea un éxito pues se hace necesario que no actúe con negligencia. 
 
Para actuar con diligencia o celo profesional, prácticamente, el auditor debe cumplir las 
restantes diez normas de auditoría, las tres personales, tres de ejecución del trabajo y cuatro 
referentes a la información. Esta norma compendia todo el trabajo de auditoría. El cuidado 
debido se hace referencia a lo que el auditor hace y qué tan bien lo hace. Un ejemplo de 
éste se observa en lo relativo a los papeles de trabajo, los cuales requieren que su contenido 
tenga la suficiencia para justificar la opinión del auditor y la evidencia de haber cumplido 
con las Normas de Auditoría. 
 
Como en cualquier clase de servicios, el profesional asume el deber de ejercitar la 
capacidad y técnica que posee con cuidado y diligencia adecuadas. El ofrecer un servicio es 
indicar que se tiene el grado de técnicas poseídas generalmente por otros del mismo ramo, 
y el no poseer tal grado de técnicas constituirían una especie de fraude a quien utiliza sus 
servicios. Sin embargo ningún individuo puede garantizar que la tarea que asume se llevará 
a cabo sin faltas o errores; él se compromete a tener buena fe e integridad pero no 
infalibilidad; y puede ser culpable de negligencia, mala fe o deshonestidad pero no por las 
consecuencias de errores de juicio o apreciación.  
 
El auditor debe pues ejercitar adecuado cuidado de manera que, por ejemplo, el contenido 
de sus papeles de trabajo sea suficiente para respaldar su opinión y su representación en 




2. Normas de ejecución del trabajo 
 
El trabajo de Auditoría debe planificarse y ejecutarse adecuadamente y en el caso de que existan 
ayudantes se les debe supervisar de forma satisfactoria. 
 
“La planeación del trabajo tiene como significado, decidir con anticipación todos y cada uno de los 
pasos a seguir para realizar el examen de auditoría. Para cumplir con esta norma, el auditor debe 
conocer a fondo la Empresa que va a ser objeto de su investigación, para así planear el trabajo a 
realizar, determinar el número de personas necesarias para desarrollar la tarea, decidir los 
procedimientos y técnicas a aplicar así como la extensión de las pruebas a realizar. La planificación 
del trabajo incluye aspectos tales como el conocimiento del cliente, su negocio, instalaciones 
físicas, colaboración del mismo entre otros”23. 
 
- El auditor deberá estudiar, comprobar y realizar el sistema de control interno existente en 
la empresa para conocer los aspectos fundamentales. 
- La confianza que le merece como medio de generar información fiable. 
- Determinar el alcance, la naturaleza y el momento de aplicación de los diferentes 
procedimientos de auditoría. 
- El trabajo de auditoría requiere obtener, mediante la aplicación de procedimientos de 
auditoría, elementos de juicios válidos y suficientes, tanto en cantidad como en calidad, 
que permitan obtener una opinión objetiva en el informe de auditoría. 
- Los elementos de juicio para poder opinar deben ser objetivos y ciertos, deben 
fundamentarse en la naturaleza de los hechos examinados, habiéndose llegado al 
conocimiento de los mismos con  una seguridad razonable; el juicio definitivo sobre el 
trabajo de auditoría consiste en decidir si el mismo ha suministrado al auditor material 
suficiente para fundamentar su opinión profesional. 
El material o los elementos de juicio a los que nos referimos se llaman evidencia 
comprobatoria, y debe ser suficiente en cantidad y calidad. La evidencia es suficiente en 
cantidad cuando, por los resultados de una sola prueba, o por la concurrencia de varias, el 
auditor puede llegar a adquirir la certeza moral de que los hechos que se están tratando de 
probar o los criterios cuya corrección se está juzgando han quedado satisfactoriamente 
comprobados. La calidad de la evidencia depende de las circunstancias en que se obtiene. 
La evidencia que se obtiene de fuentes externa a la empresa proporciona una confianza 





superior a la obtenida dentro de la empresa. La evidencia que surge de un sistema de 
control interno fiable es mayor que la resulta de un sistema de control deficiente. 
 
Por otra parte, el auditor debe aplicar sus procedimientos según el riesgo relativo de error 
que corre en cada uno de los grupos sometidos a examen. Al tratar las normas personales, 
se señala que el auditor está obligado a ejecutar su trabajo con cuidado y diligencia. Aun 
cuando es difícil definir lo que en cada tarea puede representar un cuidado y diligencia 
adecuados existen ciertos elementos que por su importancia, deben ser cumplidos. Estos 
elementos básicos, fundamentales en la ejecución de trabajo, que constituyen la 
especificación particular, por lo menos al mínimo indispensable, de la exigencia de cuidado 
y diligencia, son los que constituyen las normas denominados de ejecución del trabajo. 
 
 Planeamiento y Supervisión: La auditoría debe ser planificada apropiadamente y el 
trabajo de los asistentes del auditor, si los hay, debe ser debidamente supervisado. 
 
 Estudio y Evaluación del Control Interno: el auditor debe efectuar un estudio y 
evaluación adecuados del control interno existente, que le sirvan de base para 
determinar el grado de confianza que va a depositar en el, asimismo, que le permita 
determinar, extensión y oportunidad que va a dar los procedimientos de auditoría. 
 
 Evidencia Suficiente y Competente: Mediante sus procedimientos de auditoría el 
auditor debe obtener evidencia comprobatoria suficiente y competente en el grado que 
requiera para suministrar una base objetiva para su opinión. 
 
3. Normas de Preparación del Informe 
 
El resultado final del trabajo de un auditor es su dictamen o informe. Mediante el pone en 
conocimiento de las personas interesadas los resultados de su trabajo y la opinión que se ha 
formado a través de su examen. Es en lo que va a reposar la confianza de los interesados en los 
Estados Financieros para presentarle fe a las declaraciones que en ellos aparecen sobre la situación 
financiera y los resultados de operación de la empresa. Por último, es principalmente, a través del 
informe, como el público y el cliente se dan cuenta del trabajo de auditor, y en muchos casos, es la 
única parte, de dicho trabajo que queda a su alcance. Para el efecto se enuncia las Normas de 





1. Aplicación de los principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. 
 
El auditor debe tener una profesión académica profesional y la capacitación técnica se 
logra a través de la experiencia y de cursos realizados. 
 
El auditor no debe tener vínculos familiares ni laborales con la empresa en análisis. 
 Tiene cuidado profesional cuando observa si se ha dado el cumplimiento de todas las 




Durante un período Contable, se deben aplicar las normas y los principios de manera 
uniforme.  Si por cualquier motivo se presentan cambios o ajustes a estas normas o 
principios y en los métodos de aplicación de éstas, es preciso identificar y determinar de 
qué manera incide en la información contable.  Este principio indica que una vez 
adoptado un método de contabilidad, éste debe mantenerse invariable de un  período  a 
otro, para de esta manera poder interpretar de los Estados Financieros en forma 
comparativa y tomar las correctas decisiones de acuerdo a los cambios que estos reflejen. 
 
3. Revelación suficiente 
 
La información contable que se presenta en los resultados financieros debe contar en 
forma clara y comprensible todos los hechos de la misma, para poder juzgar las 
operaciones y la situación financiera.  
 
4. Opinión del auditor 
 
“El dictamen debe contener la expresión de una opinión sobre los estados financieros 
tomados en su integridad, o la aseveración de que no puede expresarse una opinión. En 
este último caso, deben indicarse las razones que lo impiden. En todos los casos, en que el 
nombre de un auditor esté asociado con estados financieros el dictamen debe contener 















Según Resolución No. 06.Q.ICI.003 de 21 de agosto del 2006, el Señor Superintendente de 
Compañías, resolvió disponer la adopción de las normas internacionales de Auditoría y 
Aseguramiento “NIAA”, a partir del 1 de enero del 2009, tal como se indica en el Artículo 2 de 
dicha resolución. 
 
“En tal sentido, es muy importante resaltar algunos aspectos referentes a esta normativa profesional 
que se aplica en la mayoría de países miembros de la Federación Internacional de Contabilidad 





Las NIAA son un conjunto de principios, reglas o procedimientos que obligatoriamente debe seguir 
o aplicar el profesional Contador Público que se dedique a labores de auditoría de estados 
financieros, con la finalidad de evaluar de una manera razonable y confiable la situación financiera 
de la empresa o ente por él auditados,  y en base de aquello le permita emitir su opinión en forma 
independiente con criterio y juicio profesionales acertados. 
 
Estas normativas tienen un rango superior al haberse introducido el acápite del Aseguramiento, con 
el fin de proporcionar un alto  nivel de seguridad por cuanto el Contador Público debe evaluar 
adecuadamente el riesgo de auditoría, que da inicio desde los aspectos previos a la contratación, 
siguiendo con la Planeación hasta concluir con el Informe, proporcionado de esta manera un alto 
índice de confianza a los diferentes usuarios de los estados financieros, y por consiguiente la 
correspondiente credibilidad de sus contenidos. 
 
  








El auditor deberá:  
  
¨       Conducir una auditoría de acuerdo a las Normas 
Internacionales de Auditoría. 
  
¨       Planear y desempeñar con una actitud de escepticismo 
profesional reconocido que pueden existir circunstancias 
que causen que los estados financieros estén 
sustancialmente representados en forma errónea. 
 
 Alcance de una Auditoría 
 
Se refiere a los procedimientos de auditoría considerados necesarios en las circunstancias para 
lograr el objetivo de la auditoría. 
  
Certeza Razonable: Es el concepto que se refiere a la acumulación de la evidencia de auditoría 
necesaria para que el auditor concluya que no hay representaciones erróneas sustanciales en los 
estados financieros tomados en forma integral. 
 
 Hay limitaciones inherentes en una auditoría que afectan la capacidad del auditor para detectar 
representaciones erróneas sustanciales, como: El uso de pruebas 
 
 Las limitaciones inherentes de cualquier sistema de contabilidad y de control interno (por 
ejemplo, la posibilidad de colusión). 
 El hecho de que gran parte de la evidencia de auditoría sea más bien persuasiva que 
concluyente. 
 
Términos de los trabajos de Auditoría 
  
El propósito de esta Norma Internacional de Auditoría es establecer normas y dar lineamientos 
sobre: 
  
A. el acuerdo de los términos del trabajo con el cliente; y 
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B. la respuesta del auditor a una petición de un cliente para cambiar los términos de un trabajo 
por otro que brinda un nivel más bajo de certeza. 
 
El auditor y el cliente deberán acordar los términos del trabajo. Los términos acordados con el 
cliente necesitarían ser consignados en una carta compromiso de auditoría u otra forma apropiada 
de contrato. 
 
 Cartas Compromiso de Auditoría: Esta carta documenta y confirma la aceptación del 
nombramiento por parte del auditor, el objetivo y alcance de la auditoría, el grado de las 
responsabilidades del auditor hacia el cliente y la forma de  cualquier  informe. Debe 
enviarse antes de iniciar el trabajo para evitar malos entendidos respectos del trabajo. 
 
 Aceptación de un Cambio en el Trabajo: Un auditor a quien se le pide, antes de terminar 
su trabajo, que cambie el trabajo a uno que proporcione un nivel más bajo de certeza, 
deberá considerar si es apropiado hacerlo.  
 
Una petición de un cliente para que el auditor cambie el trabajo puede ser el resultado de 
un cambio en las circunstancias que afectan la necesidad del servicio, un malentendido o 
una restricción sobre el alcance del trabajo, impuesta por la administración o causada por 
las circunstancias. Se debe considerar cuidadosamente la razón dada para la petición, 
particularmente las implicaciones de una restricción sobre el alcance del trabajo. 
Un cambio no sería considerado razonable si mostrara que el cambio se refiere a 




El auditor deberá documentar los asuntos que son importantes para apoyar la opinión de auditoría y 
dar evidencia de que la auditoría se llevó a cabo de acuerdo con las Normas Internacionales de 
Auditoría 
 
Forma y contenido de los papeles de trabajo 
 
La forma y el contenido de los papeles de trabajo son afectados por asuntos como: 
 
 La naturaleza del trabajo 
 La forma del dictamen el auditor 
 La naturaleza y complejidad del negocio 
 59 
 
 La naturaleza y condición de los sistemas de contabilidad y control interno de la entidad 
 Las necesidades en las circunstancias particulares, de dirección, supervisión y revisión del 
trabajo desempeñado por los auxiliares. 
 
Los papeles de trabajo son diseñados y organizados para cumplir con las circunstancias y las 
necesidades del auditor para cada auditoría en particular. 
 
Los papeles de trabajo regularmente incluyen: 
  
 Información referente a la estructura organizacional 
 Extractos o copias de documentos legales importantes 
 Información concerniente a la industria y su entorno económico y legal. 
 
300 - 399. Planeación 
 
El auditor deberá planear el trabajo de auditoría de modo que la auditoría sea desarrollada de una 
manera efectiva.  
 
“Planeación” significa “desarrollar una estrategia general y un enfoque detallado para la naturaleza, 
oportunidad y alcance esperados de la auditoría. El auditor planea desarrollar la auditoría de 
manera eficiente y oportuna”26. 
 
Planeación del trabajo 
  
La planeación adecuada del trabajo  de auditoría ayuda a asegurar que se presta atención adecuada 
a áreas importantes de la auditoría, que los problemas potenciales son identificados y que el trabajo 
es llevado a cabo en forma expedita. La planeación también ayuda para la apropiada asignación de 
trabajo a los auxiliares y para la coordinación del trabajo hecho por otros auditores y expertos. 
 
El grado de planeación variará de acuerdo con el tamaño de la entidad, la complejidad de la 
auditoría,  la experiencia del auditor con la entidad y su conocimiento del negocio. 
 
Adquirir conocimiento del negocio es una parte importante de la planeación del trabajo. El 
conocimiento del negocio por el auditor ayuda en la identificación  de eventos, transacciones y 
prácticas que puedan tener un efecto importante sobre los estados financieros.  






El auditor puede desear discutir elementos del plan global de auditoría y ciertos procedimientos de 
auditoría con el comité de auditoría, la administración y personal de la entidad, para mejorar la 
efectividad y eficiencia de la auditoría y para coordinar los procedimientos de auditoría con el 
trabajo de los empleados de la entidad. El plan global de auditoría y el programa de auditoría, sin 
embargo, permanecen como responsabilidad del auditor.   
 
El programa de auditoría: El auditor deberá desarrollar y documentar un programa de auditoría 
que exponga la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoría planeados que 
se requieren para implementar el plan de auditoría global. Al preparar el programa de auditoría, el 
auditor deberá considerar las evaluaciones específicas de los riesgos inherentes y de control y el 
nivel requerido de certeza que tendrán que proporcionar los procedimientos sustantivos. El auditor 
deberá también considerar la oportunidad para las pruebas de controles y procedimientos 
sustantivos, la coordinación de cualquier ayuda esperada de la entidad. 
 
400 - 499. Evaluación de riesgo y control interno 
 
El auditor deberá obtener una comprensión de los sistemas de contabilidad y de control interno 
suficiente para planear la auditoría y desarrollar un enfoque de auditoría efectivo. El auditor deberá 
usar juicio profesional para evaluar el riesgo de auditoría y diseñar los procedimientos de auditoría 
para asegurar que el riesgo se reduce a un nivel aceptablemente bajo. 
 
500.  Evidencia de auditoría 
 
El auditor deberá obtener evidencia suficiente apropiada de auditoría para poder extraer 
conclusiones razonables sobre las cuales basar la opinión de auditoría. La evidencia de auditoría se 
obtiene de una mezcla apropiada de pruebas de control y de procedimientos sustantivos. En algunas 
circunstancias, la evidencia puede ser obtenida completamente de los procedimientos sustantivos. 
 
 Pruebas de control significan pruebas realizadas para obtener evidencia de auditoría sobre 
la adecuación del diseño y operación efectiva de los sistemas de contabilidad y de control 
interno. 
 
 Procedimientos sustantivos significa pruebas realizadas para obtener evidencia de auditoría 





 Pruebas de detalles de transacciones y balances; y 
 Procedimientos analíticos 
 
Procedimientos analíticos: Significa el análisis de índices y tendencias significativos incluyendo 
la investigación resultante de fluctuaciones y relaciones que sean inconsistentes con otra 
información relevante o que se desvían de las cantidades pronosticadas.  
 
1. Procedimientos analíticos al planear la auditoría: El auditor deberá aplicar 
procedimientos analíticos en la etapa de planeación para ayudar en la comprensión del 
negocio y en identificar áreas de riesgo potencial. La aplicación de procedimientos 
analíticos puede indicar aspectos del negocio de los cuales no tenía conciencia el auditor y 
ayudará a determinar la naturaleza, oportunidad y alcance de otros procedimientos de 
auditoría.  
 
2. Los procedimientos analíticos como procedimientos sustantivos: La confianza del 
auditor en los procedimientos sustantivos para reducir el riesgo de detección relativo a 
aseveraciones específicas de los estados financieros puede derivarse de las pruebas de 
detalles, de procedimientos analíticos, o de una combinación de ambos. La decisión sobre 
que procedimientos usar para lograr un objetivo particular de auditoría se basa en el juicio 
del auditor sobre la efectividad y la eficiencia esperadas de los procedimientos disponibles 
para reducir el riesgo de detección  para aseveraciones específicas de los estados 
financieros.  
El auditor ordinariamente averiguará con la administración sobre la disponibilidad y 
confiabilidad de información necesaria para aplicar procedimientos analíticos y los 
resultados de cualquiera de estos procedimientos desarrollados por la entidad. Puede ser 
eficiente usar datos analíticos preparados por la entidad, siempre y cuando el auditor  esté 
satisfecho de que dichos datos están apropiadamente  preparados. 
 
3. Procedimientos analíticos en la revisión global al final de la auditoría 
El auditor deberá aplicar procedimientos analíticos al o cerca del final de la auditoría al 
formarse una conclusión global sobre si los estados financieros en conjunto son 
consistentes con el conocimiento del auditor, del negocio. Las conclusiones extraídas de los 
resultados de dichos procedimientos se pretende que corroboren las conclusiones allegadas 
durante la auditoría de componentes individuales o de elementos de los estados financieros 
y que ayuden a llegar a las conclusiones globales respecto de la razonabilidad de los 




3.8. PRINCIPALES NORMAS LABORABLES 
 
CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL ECUADOR 
 
“El trabajo es un derecho y un deber social. Gozará de la protección del Estado, el que asegurará al 
trabajador el respeto a su dignidad, una existencia decorosa y una remuneración justa que cubra sus 
necesidades y las de su familia. Se regirá por las siguientes normas fundamentales”27: 
 
1. La legislación del trabajo y su aplicación se sujetarán a los principios del     derecho social. 
2. El Estado propenderá a eliminar la desocupación y la subocupación. 
3. El Estado garantizará la intangibilidad de los derechos reconocidos a los trabajadores, y 
adoptará las medidas para su ampliación y mejoramiento. 
4. Los derechos del trabajador son irrenunciables. Será nula toda estipulación que implique su 
renuncia, disminución o alteración. Las acciones para reclamarlos prescribirán en el tiempo 
señalado por la ley, contado desde la terminación de la relación laboral. 
5. Será válida la transacción en materia laboral, siempre que no implique renuncia de 
derechos y se celebre ante autoridad administrativa o juez competente. 
6. En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales,  reglamentarias o 
contractuales en materia laboral, se aplicarán en el sentido más favorable a los 
trabajadores. 
7. La remuneración del trabajo será inembargable, salvo para el pago de pensiones 
alimenticias. Todo lo que deba el empleador por razón del trabajo, constituirá crédito 
privilegiado de primera clase, con preferencia aun respecto de los hipotecarios. 
8. Los trabajadores participarán en las utilidades líquidas de las empresas, de conformidad 
con la ley. 
9. Se garantizará el derecho de organización de trabajadores y empleadores y su libre 
desenvolvimiento, sin autorización previa y conforme a la ley. Para todos los efectos de las 
relaciones laborales en las instituciones del Estado, el sector laboral estará representado por 
una sola organización. Las relaciones de las instituciones comprendidas en los numerales 1, 
2, 3 y 4, del Art. 118 y de las personas jurídicas creadas por ley para el ejercicio de la 
potestad estatal, con sus servidores, se sujetarán a las leyes que regulan la administración 
pública, salvo las de los obreros, que se regirán por el derecho del trabajo. Cuando las 
instituciones del Estado ejerzan actividades que no puedan delegar al sector privado, ni éste 
pueda asumir libremente, las relaciones con sus servidores, se regularán por el derecho 
administrativo, con excepción de las relacionadas con los obreros, que estarán amparadas 
                                            
27
 ERAZO BASTIDAS, Marcelo “Principales Normas Laborales” Colegio de Economistas 
 63 
 
por el derecho del trabajo. Para las actividades ejercidas por las instituciones del Estado y 
que pueden ser asumidas por delegación total o parcial por el sector privado, las relaciones 
con los trabajadores se regularán por el derecho del trabajo, con excepción de las funciones 
de dirección, gerencia, representación, asesoría, jefaturas departamentales o equivalentes, 
las cuales estarán sujetas al derecho administrativo. 
10. Se reconoce y garantiza el derecho de los trabajadores a la huelga y el de los empleadores 
al paro, de conformidad con la ley. Se prohíbe la paralización, a cualquier título, de los 
servicios públicos, en especial los de salud, educación, justicia y seguridad social; energía 
eléctrica, agua potable y alcantarillado; procesamiento, transporte y distribución de 
combustibles; transportación pública, telecomunicaciones. La ley establecerá las sanciones 
pertinentes. 
11. Sin perjuicio de la responsabilidad principal del obligado directo y dejando a salvo el 
derecho de repetición, la persona en cuyo provecho se realice la obra o se preste el servicio 
será responsable solidaria del cumplimiento de las obligaciones laborales, aunque el 
contrato de trabajo se efectúe por intermediario. 
12. Se garantizará especialmente la contratación colectiva; en consecuencia, el pacto colectivo 
legalmente celebrado no podrá ser modificado, desconocido o menoscabado en forma 
unilateral. 
13. Los conflictos colectivos de trabajo serán sometidos a tribunales de conciliación y 
arbitraje, integrados por los empleadores y trabajadores, presididos por un funcionario del 
trabajo. Estos tribunales serán los únicos competentes para la calificación, tramitación y 
resolución de los conflictos. 
14. Para el pago de las indemnizaciones a que tiene derecho el trabajador, se entenderá como 
remuneración todo lo que éste perciba en dinero, en servicios o en especies, inclusive lo 
que reciba por los trabajos extraordinarios y suplementarios, a destajo, comisiones, 
participación en beneficios o cualquier otra retribución que tenga carácter normal en la 
industria o servicio. Se exceptuarán el porcentaje legal de utilidades, los viáticos o 
subsidios ocasionales, la decimotercera, decimocuarta, decimoquinta y decimosexta 
remuneraciones; la compensación salarial, la bonificación complementaria y el beneficio 




CÓDIGO DE TRABAJO 
 
En referencia al código de trabajo por el cual todas las pequeñas y grandes empresas deben regirse 
se toma como referencia varios puntos importantes a continuación se detallan: 
 
 Irrenunciabilidad de derechos.- Los derechos del trabajador son irrenunciables. Será 
nula toda estipulación en contrario. Aplicación favorable al trabajador. 
 
  En caso de duda sobre el alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o 
contractuales en materia laboral, los funcionarios judiciales y administrativos las aplicarán 
en el sentido más favorable a los trabajadores.  
 
 Concepto de trabajador.- La persona que se obliga a la prestación del servicio o a la 
ejecución de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero.  
 
 Concepto de empleador.- La persona o entidad, de cualquier clase que fuere, por cuenta 
u orden de la cual se ejecuta la obra o a quien se presta el servicio, se denomina 
empresario o empleador. 
 
 Pérdida de la remuneración.- El trabajador que faltare injustificadamente a media 
jornada continua de trabajo en el curso de la semana, tendrá derecho a la remuneración de 
seis días, y el trabajador que faltare injustificadamente a una jornada completa de trabajo 
en la semana, sólo tendrá derecho a la remuneración de cinco jornadas. 
Tanto en el primer caso como en el segundo, el trabajador no perderá la remuneración si la 
falta estuvo autorizada por el empleador o por la ley, o si se comprobadas, y no excediere 
de los máximos permitidos. 
La jornada completa de falta puede integrarse con medias jornadas en días distintos. No 
podrá el empleador imponer indemnización al trabajador por concepto de faltas. 
Comprobadas, y no excediere de los máximos permitidos. 
 
 Vacaciones anuales.- Todo trabajador tendrá derecho a gozar anualmente de un período 
ininterrumpido de quince días de descanso, incluidos los días no laborables. Los 
trabajadores que hubieren prestado servicios por más de cinco años en la misma empresa o 
al mismo empleador, tendrán derecho a gozar adicionalmente de un día de vacaciones por 
cada uno de los años excedentes o recibirán en dinero la remuneración correspondiente a 
los días excedentes. 
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El trabajador recibirá por adelantado la remuneración correspondiente al período de 
vacaciones. 
Los trabajadores menores de dieciséis años tendrán derecho a veinte días de vacaciones y 
los mayores de dieciséis y menores de dieciocho, lo tendrán a dieciocho días de vacaciones 
anuales. 
Los días de vacaciones adicionales por antigüedad no excederán de quince, salvo que las 
partes, mediante contrato individual o colectivo, convinieren en ampliar tal beneficio. 
 
 Indemnizaciones.- Para el pago de indemnizaciones a que tiene derecho el trabajador, se 
entiende como remuneración todo lo que el trabajador reciba en dinero, en servicios o en 
especies, inclusive lo que percibiere por trabajos extraordinarios y suplementarios, a 
destajo, comisiones, participación en beneficios, el aporte individual al Instituto 
Ecuatoriano de Seguridad Social cuando lo asume el empleador, o cualquier otra 
retribución que tenga carácter normal en la industria o servicio. 
Se exceptúan el porcentaje legal de utilidades, los viáticos o subsidios ocasionales, la 
decimotercera, decimocuarta remuneraciones, decimoquinto y decimosexto sueldos, 
componentes salariales en proceso de incorporación a las remuneraciones, y el beneficio 
que representan los servicios de orden social. 
 
 Utilidades.- El empleador o empresa reconocerá en beneficio de sus trabajadores el quince 
por ciento (15%) de las utilidades líquidas. Este porcentaje se distribuirá así: 
El diez por ciento (10%) se dividirá para los trabajadores de la empresa, sin consideración 
a las remuneraciones recibidas por cada uno de ellos durante el año correspondiente al 
reparto y será entregado directamente al trabajador. 
El cinco por ciento (5%) restante será entregado directamente a los trabajadores de la 
empresa, en proporción a sus cargas familiares, entendiéndose por éstas al cónyuge o 
conviviente en unión de hecho, los hijos menores de dieciocho años y los hijos 
minusválidos de cualquier edad. 
 
 Visto Bueno.- El empleador podrá dar por terminado el contrato de trabajo, previo visto 
bueno, en los siguientes casos: 
o Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o por 
abandono de éste por un tiempo mayor de tres días consecutivos, sin causa justa y 
siempre que dichas causales se hayan producido dentro de un período mensual de 
labor; 




o Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador; 
o Por injurias graves irrogadas al empleador, su cónyuge o conviviente en unión de 
hecho, ascendientes o descendientes, o a su representante; 
o Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupación o labor para la cual se 
comprometió; 
o Por denuncia injustificada contra el empleador respecto de sus obligaciones en el 
Seguro Social. Mas, si fuere justificada la denuncia, quedará asegurada la estabilidad 
del trabajador, por dos años, en trabajos permanentes; y, 
o Por no acatar las medidas de seguridad, prevención e higiene exigidas por la ley, por 
sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin debida 
justificación, las prescripciones y dictámenes médicos. 
 
 Indemnización por terminación del contrato antes del plazo convenido.- Tanto el 
trabajador como el empleador podrán dar por terminado el contrato antes del plazo 
convenido. Cuando lo hiciere el empleador, sin causa legal, pagará al trabajador un 
indemnización equivalente al cincuenta por ciento de la remuneración total, por todo el 
tiempo que faltare para la terminación del plazo pactado. 
Igualmente, cuando lo hiciere el trabajador, abonará al empleador, como indemnización, el 
veinticinco por ciento de la remuneración computada en igual forma. 
 
 Desahucio.- Desahucio es el aviso con el que una de las partes hace saber a la otra que su 
voluntad es la de dar por terminado el contrato. 
En los contratos a plazo fijo, cuya duración no podrá exceder de dos años no renovables, su 
terminación deberá notificarse cuando menos con treinta días de anticipación, y de no 
hacerlo así, se convertirá en contrato por tiempo indefinido. 
El desahucio se notificará en la forma prevista en el capítulo "De la Competencia y del 
Procedimiento". 
 
 Indemnización por despido intempestivo.- El empleador que despidiere 
intempestivamente al trabajador, será condenado a indemnizarlo, de conformidad con el 
tiempo de servicio y según la siguiente escala: 
Hasta tres años de servicio, con el valor correspondiente a tres meses de remuneración; y 
De más de tres años, con el valor equivalente a un mes de remuneración por cada año de 
servicio, sin que en ningún caso ese valor exceda de veinte y cinco meses de remuneración. 
La fracción de un año se considerará como año completo. 
El cálculo de estas indemnizaciones se hará en base de la remuneración que hubiere estado 
percibiendo el trabajador al momento del despido. 
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 Derecho al fondo de reserva.- Todo trabajador que preste servicios por más de un año 
tiene derecho a que el empleador le abone una suma equivalente a un mes de sueldo o 
salario por cada año completo posterior al primero de sus servicios. Estas sumas 
constituirán su fondo de reserva o trabajo capitalizado. El trabajador no perderá este 
derecho por ningún motivo. 
 
3.9. EVALUACIÓN DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO  
 
El auditor es la única persona que podrá escoger el medio más adecuado para avaluar el control 
interno. Puede ser uno o la combinación de varios modelos ya establecidos, todo depende del 
criterio del auditor y la necesidad de su trabajo. 
 







a. Cuestionarios.-  Consiste en diseñar una serie de preguntas en cada una de las áreas a ser 
examinadas. Los resultados obtenidos tendrán validez y constituirán un argumento importante 
para determinar las irregularidades en el área examinada. 
En este método las respuestas afirmativas equivalen a la existencia de buenos controles; por el 
contrario las respuestas negativas representan que los controles no existen o no se aplican. 
 
b. Narrativo.- En este método el auditor describe con detalles los principales procesos a ser 
evaluados en cada una de las áreas relevantes de la entidad; identificando procedimientos, 
personal a cargo, formularios utilizados, registros, niveles de aprobación, etc. 
 
c. Gráfico.- Se basa en la utilización de la técnica de flujo - diagramación, y describe 
gráficamente los procesos dentro de las distintas áreas de la institución desde su inicio hasta el 
final con la utilización de simbología que ayude a reflejar de forma clara las actividades que se 
realizan.  
 
d. Mixtos.- Consiste en la aplicación simultánea de dos o más métodos de los señalados 






4. APLICACIÓN PRÁCTICA 
 
4.1. DESARROLLO DE LA PROPUESTA 
 
En todas las Auditorías y desde luego la Auditoría Administrativa no es la excepción se detalla a 
continuación unas breves pautas para que la realización de la propuesta se  comprenda de una 
mejor manera: 
 
 Invitación a realizar la propuesta de Auditoria  
 Aceptación  de servicios de  Auditoría Administrativa 
 Carta de confirmación y  una breve información sobre la firma de auditoría 
 Propuesta y cronograma  de trabajo. 
 
PLAN ESPECÍFICO DE LA AUDITORÍA  
ESTRATEGÍA DE LA AUDITORÍA 
 
MOTIVO DE LA AUDITORÍA 
 
La Auditoría Administrativa se realizará para: 
 
 Obtener un informe, el mismo que contendrá la opinión sobre el desempeño y 
cumplimiento del Departamento de Talento Humano de la Unidad Educativa “Scotland 
School”. 
 Entregar la Carta al Sr. Rector indicando si la administración del Talento Humano es 
idónea, es decir cumple cada uno su función con eficiencia y eficacia. 
 
OBJETIVOS DE LA AUDITORÍA 
 
 Establecer si la primera autoridad motiva y da confianza al personal que labora en el 
colegio y si la comunicación es la adecuada. 
 Determinar si el nivel de rendimiento escolar de los estudiantes es satisfactorio de acuerdo 
a los niveles mínimos. 
 Conocer si el control de la asistencia a los estudiantes es el adecuado. 




ALCANCE DE LA AUDITORÍA 
 
a) Elaboración de un programa de auditoría administrativa para la Unidad Educativa Scotland 
School. Los departamentos  a ser inspeccionados y los procedimientos a ser realizados. 
b) Auditar el departamento de Talento Humano de la Unidad Educativa Scotland School del 
periodo comprendido entre el 1ero de Enero al 30 de Junio del 2012. 
 
Tomando en cuenta a la vez las siguientes abreviaturas marcas e índices que se van a utilizar para 


















√ Cumple  
X No cumple 
n/a No aplica 
 
 
4.2. Papeles de trabajo  
 
En donde se procede a la ejecución de la auditoria como proceso indispensable para el desarrollo de 
la propuesta y así poder determinar los resultados pertinentes. 
  
ABREVIATURAS SIGNIFICADO 
PP Planificación Preliminar 
CP Conocimiento Preliminar                       
GR Gestión del Rector 
RE Rendimiento Escolar de los 
estudiantes 
CAE Control de Asistencia de los 
Estudiantes 
CA Control Académico 
CCI Cuestionario de Control Interno 
CI Ciclo de ingresos 
CA Ciclo de Adquisiciones 
CN Ciclo de Nomina 
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4.3. Informe de Auditoría  
 
En esta parte del proceso del caso práctico se divide en tres capítulos los mismos que se detallan  a 
continuación para una mejor comprensión.  
 
 Capítulo I Enfoque de la Auditoría 
 Capítulo II Información de la entidad 
 Capítulo III Resultados de la Auditoria  
 UNIDAD EDUCATIVA “SCOTLAND SCHOOL” 






Quito, 05 de Julio del 2012 
 
Señores, 
INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
Presente.- 
 
De mis consideraciones: 
 
Por medio de la presente,  me permito dirigirme a ustedes para hacerles llegar una cordial 
invitación para participar en el concurso para la contratación de una Auditoría Administrativa 
aplicada estrictamente al departamento de Talento Humano, para la cual, se servirá enviar una 
cotización y un plan de trabajo apropiado para nuestra empresa, como es conocimiento la 
institución presta servicios educativos los cuales por obvias razones de logística no podemos 
suspender para realizar este tipo de trabajo de Auditoría, lo que si nos comprometeríamos a 
brindarles toda la información necesaria y la colaboración de quienes trabajamos en la  institución. 
 
 
Agradecemos por la importancia y la atención que le brinden a la presente, y esperando que 















INTERGROUP CONTADORES Y AUDITORES 
Av. 13 de Junio y Equinoccial 





Quito, 08 de Julio de 2012 
 
Señor, 
Santiago Morales  
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO   




De mis consideraciones: 
  
Por medio de la presente queremos agradecer a la dirección de la Compañía, por la invitación 
realizada a nuestra Firma para cotizar los servicios de auditoría. Con relación a la plática sostenida 
en estos días, a continuación precisamos a usted las bases sobre las que se proporcionaran  nuestros 











INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
INTERGROUP CONTADORES Y AUDITORES 






1. Historia de la Firma 
  
INTER GROUP Contadores Auditores Fundada desde el año de 2010 por el actual socio y director 
C.PA Pablo Cruz, el compromiso de la Firma ha sido el de prestar a sus clientes el más completo y 
profesional servicio de contaduría pública con absoluta integridad y de acuerdo a las normas 
establecidas por la profesión. 
 
 Los servicios básicos de la Firma abarcan el servicio integral de contabilidad, auditoría financiera 
y operacional, consultoría administrativa, financiera, en sistemas e impuestos, así como la 




El objetivo principal del trabajo a desarrollar es el de efectuar una REVISIÓN de los controles y 
administración del departamento de Talento Humano de la  UNIDAD EDUCACTIVA BILINGÜE 
“SCOTLAND SCHOOL” Cía. Ltda.,  por el ejercicio del 1 de enero al 30 de Junio del 2012, a fin 
de poder emitir una opinión respecto a los mismos, para fines financieros y administrativos.  
 
3. Alcance de la Revisión 
 
Nuestro examen se efectuará de conformidad con las normas internacionales de auditoría emitidas 
y en consecuencia, incluirá todas las pruebas que juzguemos oportunas en vista de las 
circunstancias. Dichas pruebas son de carácter selectivo y no necesariamente servirán para detectar 
todas las irregularidades que pudieran existir en las Compañías sin embargo, tendríamos en mente 
esa posibilidad, que de presentarse las haríamos de su conocimiento inmediatamente. Nuestra 
opinión con respecto al control y administración en su conjunto, se emitirá con plena 








 UNIDAD EDUCATIVA “SCOTLAND SCHOOL” 






Quito, 08 de Julio del 2012 
Ingeniera 
Ximena Rodríguez León  
GERENTE DE INTER GROUP 
Presente.- 
 
De mis consideraciones: 
 
Usted ha sido designada para realizar la Auditoria Administrativa al departamento de Talento 
Humano de la empresa UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SHOOL” Cía. Ltda., 
por el periodo terminado al 31 de Diciembre del 2011 y a los correspondientes al año subsiguiente. 
La auditoría tiene que estar diseñada y realizada de acuerdo con las Normas Ecuatorianas de 
Auditoría, los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, las Normas Ecuatorianas de 
Contabilidad y las Prácticas Contables aplicadas en la empresa lo que le provee a usted obtener una 
base razonable para emitir su opinión. 
 
Para la ejecución de su auditoría tendrá la colaboración de todos quienes conforman el 
departamento de Talento Humano que corroboraran a la ejecución de su trabajo  los cuales están 
bajo su cargo y  responsabilidad. 
 







Ing. Edgar Vinicio Morales, MBA  
Rector de la UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE SCOTLAND SCHOOL.  
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Quito, 10 Julio del 2012  
 
Señor,  
Ing. Edgar Vinicio Morales, MBA 
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL” 
Parroquia.- San Antonio de Pichincha  
Presente.- 
 
De nuestra consideración: 
 
Esta carta es para confirma nuestro acuerdo de Auditoría Administrativa  a la  UNIDAD 
EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL” al Área de Recursos Humanos, por el 
periodo de  enero  1ero  al 30 de junio del 2012. 
 
Los componentes de la Auditoría Administrativa son. 
 Gestión del Rector 
 El rendimiento escolar de los estudiantes 
 Control de la asistencia a los estudiantes 
 Control continúo en el cumplimiento del programa académico y asistencia del docente. 
 
El objetivo de nuestra auditoría es expresar una opinión sobre la administración de los recursos 
humanos. También su nivel de desempeño y cumplimiento de las funciones. 
 
Nuestra auditoría se realizara en concordancia con las normas de auditoría generalmente aceptadas; 
el examen permitirá determinar: la eficiencia, economía, efectividad y la ética, partiendo desde el 
buen comportamiento y la equidad de los recursos humanos de la entidad, para formular las 
recomendaciones, corregir  las deficiencias o para mejorar el grado de eficacia. 
 
Nuestra auditoría está programada de la siguiente manera para la  aplicación y terminación. 
 
Iniciar el trabajo de campo     Julio 15, 2012 
Terminar el trabajo de campo    Agosto 30, 2012 
Lectura del informe borrador    Septiembre 03, 2012 
Entrega del Informe de Auditoría    Septiembre 15, 2012 
INTERGROUP CONTADORES Y AUDITORES 





Nuestros honorarios para esta auditoría estarán basados en el tiempo invertido por los diferentes 
miembros de nuestro personal a nuestros tasas regulares, más gastos directos. Se fija en US $ 3500 
pagaderos de la siguiente forma: el 50% es decir 1750 a la firma de carta convenio, el 25%, $ 875 a 
la presentación  del borrador y el saldo final a la entrega del informe definitivo. 
 
Con el fin de trabajar en la forma más eficiente posible se servirá hacer conocer del particular al 
personal. 
 
Si estas disposiciones están en concordancia con su opinión favor  firme esta carta en el espacio 






Aceptado por:     Muy sinceramente, 
Fecha: 11 de julio del 2012    INTER GROUP Contadores Auditores 
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Orden de trabajo Nº, 001 
 
PARA: Jefe de Equipo de Auditoría  
DE: GERENTE INTER GROUP Contadores Auditores 
 
FECHA: 18 de Julio del 2012 
 
Revisado la Carta Convenio de la Auditoría Administrativa de la UNIDAD EDUCATIVA  
BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL” y aceptadas las condiciones contractuales, solicito proceda 
a efectuar la Auditoría al Área de Recursos Humanos, por el periodo de  enero 1ero  al 30 de junio 
del 2012. 
 
Los componentes de la Auditoría Administrativa son: 
 
 Gestión del Rector 
 El rendimiento escolar de los estudiantes 
 Control de la asistencia a los estudiantes 
 Control continuo en el cumplimiento del programa académico y asistencia del docente. 
 







Ing. Ximena Rodríguez 
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4.3.1. PROGRAMA DE AUDITORÍA 
 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTOHUMANO   
COMPONENTE CONOCIMIENTO PRELIMINAR DE LA INSTITUCIÓN  












1 OBJETIVOS    
  Obtener un conocimiento general 
de la Institución, de sus 
principales características, el 
funcionamiento y el manejo de los 
recursos humanos. 
 Conocer los resultados académicos                     
de los estudiantes en el año lectivos 
2011- 2012, y su comportamiento dentro 
del Colegio. 
 Determinar los criterios, parámetros e 
indicadores de gestión para conocer la 
eficacia y eficiencia. 
   
2 PROCEDIMIENTOS    
  Visite la Unidad Educativa 
Bilingüe “SCOTLAND 
SCHOOL” para conocer las 
actividades, operaciones y 
funcionamiento. 
 Obtenga información y 
documentación de la entidad 
sobre la estructura organizativa y 
funciones, los recursos humanos; 
directivos, funcionarios, docentes 
y empleados de servicio, para 
conocer la estructura 
organizacional. 
 Establezca fortalezas y 
debilidades, oportunidades y 
amenazas para establecer los 
aspectos a mejorar. 
   
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 19-07-
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PROGRAMA DE AUDITORÍA 
 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE GESTIÓN DEL RECTOR 















1 OBJETIVOS    
  Determinar la gestión desarrollada por 
el rector mediante la toma de decisiones 
oportunas. 
 Establecer la eficiencia en la 
administración de las funciones que 
tiene bajo responsabilidad el señor 
Rector y su de administración. 
   
2 PROCEDIMIENTOS    
  Aplique una encuesta a profesores, 
personal administrativo y de servicio a 
fin de recabar información que sirva de 
base para analizar la gestión 
desarrollada del Rector. 
 Cuantifique los resultados en el 
cumplimiento del plan institucional, 
fundamentalmente las acciones y 
decisiones tomadas por el Rector, a fin 
de determinar su capacidad administrar 
y fijar prioridades. 
 
   
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 
19-07-2012 Revisado por: Verónica Romero. 
 
PP/ GR 
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PROGRAMA DE AUDITORÍA 
 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO 
COMPONENTE EL RENDIMIENTO ESCOLAR DE LOS ESTUDIANTES 












1 OBJETIVOS    
  Determinar los niveles de 
rendimiento escolar. 
 Establecer las causas de las 
posibles variaciones de 
rendimiento académico. 
 Evaluar los métodos, técnicas y 
recursos tecnológicos que utilizan 
los docentes en el    proceso de 
enseñanza. 
   
2 PROCEDIMIENTOS    
  Revise los registros de 
calificaciones y cuadros 
estadísticos. Estudio de las actas e 
informes de las juntas de curso 
para analizar las posibles 
variaciones en el  rendimiento 
académico  de los estudiantes. 
 Realice una reunión de trabajo 
con la Señora Vicerrectora y la 
comisión  de orientación 
pedagógica para determinar las 
posibles variaciones en el  
rendimiento académico de los 
estudiantes. 
 Aplique una encuesta a 
profesores, estudiantes y padres 
de familia para determinar la 
eficiencia de las actividades. 
   
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 19-07-
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PROGRAMA DE AUDITORÍA 
 
ENTIDAD:   UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”
  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO  
COMPONENTE  CONTROL DE LA ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES 













1 OBJETIVOS    
  Determinar los medios de control de 
asistencia a los estudiantes. 
 Establecer los problemas que 
ocasionan la falta de control 
adecuado de la asistencia a los 
estudiantes. 
 Determinar las responsabilidades del 
departamento de Inspección sobre el 
control de asistencia. 
 
   
2 PROCEDIMIENTOS    
  Revise los registros de asistencia, 
leccionarios, fichas escolares para 
determinar los medios de control de 
asistencia.  
 Realice una reunión de trabajo con 
los funcionarios responsables del 
control de asistencia; y, aplique la 
encuesta a estudiantes  para obtener 
la opinión sobre el control de 
asistencia. 
 Analice el Reglamento de la Ley de 
Educación Intercultural y 
Reglamento Interno en lo referente a 
la asistencia. 
   
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 19-
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PROGRAMA DE AUDITORÍA 
 
ENTIDAD:       UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONTROL CONTINUO EN EL CUMPLIMIENTO ACADÉMICO Y 
ASISTENCIA DEL DOCENTE 












1 OBJETIVOS    
  Determinar si el docente planifica 
debidamente sus clases. 
 Evaluar las herramientas de control de 
asistencia del docente. 
 Determinar si el docente cumple a 
cabalidad  con  sus funciones, desde 
su puntualidad y asistencia   a cada 
hora de clases 
   
2 PROCEDIMIENTOS    
  Reúnase con la Vicerrectora y la 
Comisión de         orientación  
pedagógica para conocer detalles del 
trabajo y cumplimiento de los 
docentes. Verifique si los docentes 
cumple con la planificación anual y 
de unidad de las asignaturas a su 
cargo, para determinar si planifica o 
improvisa sus clases. 
 Verificar si los docentes cumplen a 
cabalidad con el horario de entrada y 
salida, mediante el control del 
sistema de constancia de asistencia. 
 Realice una reunión de trabajo con 
los Directores de Área, revisión de 
actas de la Junta de  área y una 
encuesta a los estudiantes, para 
conocer la opinión sobre las 
actividades desarrollas por los 
docentes sobre su puntualidad y 
asistencia a cada hora clase. 
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Encuesta dirigida a profesores, personal administrativo y de servicio de la Unidad Educativa  
Bilingüe  “SCOTLAND SCHOOL”. 
 
OBJETIVO:  Determinar si la gestión desarrollada por el Rector afecta el nivel académico de la 




Marque una (X) en la respuesta que usted considera. La encuesta es anónima responda con 
veracidad. 
 
1.- El Rector de la Unidad tiene capacidad de liderazgo  para tomar decisiones. 
  SI   (     ) 
  NO   (     ) 
2.- El Rector motiva y da confianza al personal que labora en la Unidad Educativa. 
  SI   (     ) 
  NO   (     ) 
3.- Las decisiones que toma el Rector son beneficio institucional. 
  SI   (     ) 
  NO   (     ) 
4.- La situación administrativa de la Unidad educativa  está bien dirigida. 
  SI   (     ) 
  NO   (     ) 
5.- La comunicación que existe entre el Rector y el personal docente es de doble vía. 
  SI   (     ) 
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Encuesta dirigida a profesores de la Unidad Educativa  Bilingüe “SCOTLAND SCHOOL” a 
fin de elaborar información sobre las causas que afectan al rendimiento de los estudiantes. 
 
OBJETIVO: Establecer las opiniones de los profesores en lo referente al rendimiento escolar. 
 
INSTRUCCIÓN 





 SEXO---F (   )    M  (    )     EDAD-------------- 
 
1.- La profesión de educador escogió por: 
  Vocación de maestro    (     ) 
  No pudo seguir otra carrera     (     ) 
  Por necesidad laboral                  (     ) 
2.- Usted asistió a un curso de capacitación: 
  En el presente año lectivo   (     ) 
  Hace 2 años     (     ) 
  Hace mas de 3 años    (     ) 
  No le gusta asistir    (     ) 
3.- Para planificar las clases dedica diariamente: 
  Dos horas     (     ) 
  Una hora     (     )  
  Se basa en su experiencia    (     ) 
4.- Para evaluar el aprendizaje utiliza: 
  Pruebas objetivas    (     ) 
  Pruebas de ensayo    (     )  
  Improvisa las preguntas    (     ) 
5.- En el desarrollo de los contenidos de cada  programa, para usted es más importante: 
  Completar el programa    (      ) 
  Que le comprendan     (      ) 
  Tratar los temas importantes       (      ) 
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6.- Cuando los estudiantes no comprenden la clase dictada: 
  Repite el tema     (      ) 
  Continúa con el programa de estudio  (      ) 
7.- El bajo rendimiento de los estudiantes se debe a: 
  Que los temas no son de interés   (      ) 
  Los estudiantes son despreocupados  (      ) 
  No hay apoyo de los padres   (      ) 
8.- Ante el problema de rendimiento usted: 
  Cambiaria su actitud    (     ) 
  Asistirá a cursos de capacitación   (     ) 
  Seguirá igual     (     ) 









GRACIAS POR SU COLABORACIÓN 
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Encuesta dirigida a estudiantes de la Unidad Educativa Bilingüe “SCOTLAND SCHOOL”, a 
fin de obtener información sobre las causas que afectan al rendimiento y la efectividad del 
control de asistencia. A la vez estar al tanto la opinión de los estudiantes sobre el desempeño 




 Auscultar las opiniones de los estudiantes sobre el rendimiento. 
 Establecer la eficiencia de los sistemas de control de la asistencia a los estudiantes de la 
unidad. 









 SEXO-------F  (    )      M   (    )     EDAD----------------- 
 
1.- Estudiar para usted significa algo: 
Muy importante    (     ) 
  Poco importante    (     ) 
  Nada importante    (     ) 
2.- Las tareas escolares las considera:  
  Refuerzo del aprendizaje  (     ) 
  Completar el trabajo del profesor          (     ) 
  Una pérdida de tiempo   (     ) 
3.-Las tareas escolares en su casa son controladas por: 
  Su padre    (     ) 
  Su madre    (     ) 
  Otras personas    (     ) 
  Ninguno    (     ) 
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4.- Para estudiar o hacer deberes dedica diariamente: 
  Cuatro horas       (     ) 
  Dos horas       (     ) 
  Una hora      (     ) 
  Nada        (     ) 
5.-Los deberes no los cumple porque: 
  No tiene tiempo para hacer     (     ) 
  No comprendió la clase     (     ) 
  No revisa el profesor     (     ) 
6.-Las clases de los profesores las considera: 
  Interesantes       (     ) 
  Poco interesantes      (     ) 
  Aburridas      (     ) 
7.-Para rendir una prueba o examen se prepara: 
  Con anticipación    (     ) 
  El día anterior     (     ) 
  No estudio      (     )    
8.-Cuando no comprende un tema de clase usted: 
  Solicita una nueva explicación al profesor  (     ) 
  Pregunta a sus compañeros   (     ) 
  Investiga en los libros    (     ) 
  No hace nada     (     ) 
 
9.- Su bajo rendimiento se debe a: 
  Profesores que no transmiten conocimiento (     ) 
  No atienden la clases     (     ) 
  Temor al profesor    (     ) 
  Los profesores no asisten a clase  (     ) 






INTERGROUP CONTADORES Y AUDITORES 






11.- La asistencia es controlada diariamente por: 
  El inspector de curso    (     ) 
  El presidente de curso     (     ) 
  Nadie controla la asistencia   (     ) 
12.-En el caso de inasistencia a clase debe justificar: 
  Su padre o representante   (     ) 
  Alguna persona mayor de edad   (     ) 
  Solo habla con el inspector   (     ) 
13.-El Inspector General, controla la asistencia de los estudiantes. 
  Siempre  (     ) 
  A veces  (     ) 
  Nunca   (     ) 
 
14.-Ha recibido indicaciones sobre asistencia y disciplina por parte del Inspector General: 
  Siempre  (     ) 
  A veces  (     ) 
  Nunca   (     ) 
15.-Cómo califica el control de asistencia que se realiza en la Unidad: 
  Muy bueno  (     ) 
  Bueno    (     ) 
  Pésimo   (     ) 
16. -¿Los docentes asisten puntualmente a clases? 
Siempre  (     ) 
  A veces  (     ) 
  Nunca  (     ) 
17.- ¿Cuándo no asiste un profesor usted  se dedica ah? 
  Estudiar o realizar una actividad de provecho  (     ) 
  Jugar dentro del aula     (     ) 
  Molestar a otros compañeros    (     ) 
18.-Durante el desarrollo de la clase: 
  El profesor domina el tema    (     ) 
  Dicta de una libro     (     ) 
  Se contradice permanentemente    (     ) 
19.- ¿El docente usa técnica y metodologías que facilitan el aprendizaje? 
Siempre       (     ) 
INTERGROUP CONTADORES Y AUDITORES 





  A veces       (     ) 
  Nunca       (     ) 
19.- ¿El docente revisa y califica los deberes y tareas? 
Siempre       (     ) 
  A veces       (     ) 
  Nunca       (     ) 
20.-Sus profesores durante las clases: 
  Motiva permanentemente    (      ) 
  Les interesa avanzar los temas     (      ) 
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Encuesta dirigida a Padres de Familia y Representantes de la Unidad Educativa 
“SCOTLAND SCHOOL” con el fin de obtener información sobre las causas que afectan al 
rendimiento de sus hijos(as). 
 








NIVEL DE INSTRUCCIÓN: 
NINGUNA (  ) PRIMARIA (   )    SECUNDARIA (   ) SUPERIOR (   ) 
 
1.-La comunicación con su hijo(a) la considera: 
  Muy bueno  (     ) 
  Bueno    (     ) 
  Regular  (     ) 
2.- ¿Cuánto tiempo le dedica a su hijo(a) diariamente? 
  Dos horas  (     ) 
  Una hora     (     ) 
  Nada   (     ) 
3.- El control de tareas en el hogar usted considera: 
Muy importante     (     ) 
  Poco importante                  (     ) 
  Nada importante     (     ) 
 
4.- Sabe lo que hacen sus hijos en el tiempo libre: 
  Siempre      (     ) 
  A veces      (     ) 
  Nunca      (     ) 
5.- ¿Por qué cree que sus hijos no estudian y no hacen los deberes?: 
  Porque no entienden a los profesores   (     ) 
  Tienen temor a los profesores    (     ) 
  No quieren ser responsables   (     ) 
INTERGROUP CONTADORES Y AUDITORES 


























INTERGROUP CONTADORES Y AUDITORES 





Entrevista dirigida a la Sra. Vicerrectora de la Unidad Educativa Bilingüe “SCOTLAND 
SCHOOL”, para tratar los problemas de bajo rendimiento escolar y control de asistencia. 
 
1.-  Sra. Vicerrectora ¿Cuál es el promedio de rendimiento en el año lectivo    2011 – 2012? 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
2.- ¿Qué causas afectan al rendimiento escolar? 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
3. ¿Qué problemas familiares y psicológicos han logrado detectar en los estudiantes? 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.…-----------------------------------------------------------------------------------------------------------  
4.- ¿Hay apoyo de los padres de familia en el control de tareas? 
SI  (    ) 
NO  (    ) 
A VECES  (    ) 
NUNCA (    ) 
5.- ¿Qué medidas se han tomado ante este problema? 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
6.-¿ Existe un buen control de asistencia a los estudiantes? 
SI  (    ) 
NO  (    ) 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL” 
   CÍA. LTDA. 
DOCUMENTO: CUESTIONARIO 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONOCIMIENTO PRELIMINAR DE LA INSTITUCIÓN 
AUDITOR: CPA. Verónica Romero       SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 










1 ¿Los fines y la actividad principal de la 
entidad corresponde a: 
- Formar bachilleres con carreras cortas  
- Dar una formación integral? 
  
2 ¿En la institución está vigente el Proyecto 
Educativo Institucional? 
En caso afirmativo indique: 
- Fecha de aprobación  
- Periodo de vigencia 
  
3 ¿En la institución se encuentra definido las 
metas, la misión, la visión, y los objetivos? 
  
4 El colegio cuenta para medir resultados y 
evaluar su gestión en términos de eficiencia, 
eficacia y economía de parámetros e 
indicadores de gestión? 
En caso afirmativo, obtenga documentación al 
respecto. 
  
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez 
Fecha 19-07-2012 Revisado por: 
Verónica Romero 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD: UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL” CÍA. LTDA. 
DOCUMENTO:  CUESTIONARIO 
TIPO DE EXAMEN:   AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE  CONOCIMIENTO PRELIMINAR DE LA INSTITUCIÓN  
AUDITOR:  CPA. Verónica Romero    SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 










5 ¿Se conoce de los resultados de rendimiento escolar, 
la media aritmética nacional? 
¿Se elaboran cuadros estadísticos del rendimiento 
escolar? 
Obtenga documentación al respecto 
  
6 ¿Para evaluar la gestión institucional se prepara los 
siguientes documentos: 
Plan operativo? 
Informe de actividades en cumplimiento de las metas? 
  
7 ¿La entidad cuenta con Departamento de Orientación 
y Bienestar Estudiantil? 
En caso afirmativo puntualice su labor, apoya a los 
estudiantes con problemas? 
Datos estadísticos de rendimiento académico? 
Diagnostico pedagógico de los casos problema? 
  
8 En la institución están determinadas las fortalezas y 
debilidades; así como oportunidades y amenazas? 
Obtenga la documentación relativa 
  
Elaborado por: Ing. Ximena 
Rodríguez Fecha 19-07-2012 
Revisado por: Verónica Romero 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
 
ENTIDAD: UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”CÍA. LTDA. 
DOCUMENTO:  CUESTIONARIO 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONOCIMIENTO PRELIMINAR DE LA INSTITUCIÓN  
AUDITOR: CPA. Verónica Romero          SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 











9 ¿Se ha realizado un estudio socioeconómico en 
la población de San Antonio de Pichincha? 
En caso afirmativo solicitar una copia 
  
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SHOOL” 
CUESTIONARIO PRELIMINAR 
PERIODO: 01 DE ENERO AL 30 DE JUNIO DEL 2012 
Puesto del personal entrevistado del cliente: Colector y Rector (Anexo Nº 2) 
 
PREGUNTAS  RESPUESTAS Y 
COMENTARIOS 
1. GENERALIDADES 
a) ¿Cuál es la razón social de la Institución? 
 
b) ¿Quién es el representante legal? 
 
c) ¿Dónde está ubicado el Colegio? 
 
d) ¿A qué se dedica la entidad? 
 
e) ¿Cuál es el objetivo social de la institución? 
 
f) ¿Quiénes son las autoridades del Colegio? 
 
g) ¿Disponen de oficinas adecuadas? 
 
h) ¿Quiénes conforman el departamento de Colecturía? 
 
2. ORGANIZACIÓN 
a) Qué organismo funcionan dentro del Colegio? 
 
b) ¿Existen manuales de funciones? 
 
c) ¿Cuenta con Reglamento Interno? 
 
d) ¿A cargo de quien está el campo Pedagógico? 
 
e) ¿Qué estrategias se han utilizado para tener mayor 
alumnado? 
 
f) Los estudiantes tienden estar organizados? 
 
g) ¿Existen manual de procedimientos? 
 













3. ESTADOS FINANCIEROS 
 






INTERGROUP CONTADORES Y AUDITORES 





b) Existen estados financieros hasta junio 2012? 
 
c) A cuánto asciende el Activo, el Pasivo  y el 
Patrimonio? 
 
d) ¿Quién aprueba los Estados Financieros? 
e) ¿Reciben a tiempo las transferencias? 
 
f) ¿Con qué entidades financieras opera el colegio? 
 
g) ¿Puede facilitar una copia de los estados financieros? 
4. CONTABILIDAD 
a) ¿El departamento de Colecturía cuenta con una PC 
con un programa adecuado? 
 
b) ¿Los auxiliares contables se registran manualmente? 
 
c) Para elaborar el rol de pagos, espera la autorización 
del Rector? 
 
d) ¿Qué Contabilidad lleva en el Colegio? 
 
e) ¿Tiene otros ingresos el Colegio? 
5. SITUACIÓN ACTUAL 
CONTABLE 
a) ¿Fueron presentados hasta junio los Estados 
Financieros? 
b) ¿El paquete contable que tiene instalado es 
suficiente? 




a) ¿Se ha solicitado la devolución del IVA? 
b) ¿La retención en la fuente del IVA, se las hace 
conforme a la Ley? 
 
INFORMACION QUE RECIBEN LAS AUTORIDADES  
a) ¿Cada qué tiempo se hace conocer al Rector y/o 
Consejo directivo del movimiento económico? 
 
b) ¿Quién controla el manejo del presupuesto? 
 
c) ¿Hace conocer el Rector regularmente  de lo que 





Preparado por: Ximena Rodríguez  Revisado por: Verónica Romero 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” 
INGRESOS EN EFECTIVO: CICLO DE INGRESOS 
PERIODO 01 de Enero Al 30 de Junio del 2012 






COMENTARIO Grande  Menor 
1.- ¿La emisión de todas las transferencias 
tiene conocimiento el Rector? 
    
2.- ¿Los valores que se reciben en efectivo 
son depósitos en forma intacta? 
    
3.- ¿Se depositan los valores en efectivo 
dentro de las 48 horas en el Banco? 
    
4.- ¿Emite facturas por las ventas de 
servicios educativos (pensiones, 
transporte)? 
    
5.- ¿Se efectúan retenciones de impuesto a 
la renta al personal? 
    
6.-.Se lleva un adecuado  registro y control  
de facturas emitidas? 
    
7.- ¿Se ha gestionado el incremento de 
presupuesto por parte del Sr. Rector? 
    
 
9.- ¿El cliente puede hacer depósitos de 
efectivo, directamente en el Banco? 
    
10.- ¿El Rector efectúa el control del 
manejo del presupuesto? 
    
 
 
11.- ¿Las transferencias de los Bancos por 
concepto de pensiones son acreditadas a 
tiempo? 
    
15.-¿Hay control del manejo de Caja 
Chica? 
    
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 19-07-
2012 Revisado por: Verónica Romero 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” 
INGRESOS EN EFECTIVO: CICLO DE ADQUISICIONES 
PERIODO 01 de Enero Al 30 de Junio del 2012 







COMENTARIO Grande Menos 
1.- ¿Existe una comisión de compras o 
Adquisiciones? 
    
2.- ¿Antes de las compras se solicita 
Previamente las tres proformas 
Reglamentarias? 
    
3.- ¿Los gastos superiores a $200 
cuentan con la autorización del Rector? 
    
4.- ¿Los gastos se sujetan a un 
presupuesto? 
    
5¿.-¿El inventario de bienes muebles 
esta Actualizado? 
    
6.- ¿Se verifica la mercadería adquirida 
que ingresa al Colegio? 
    
7.- ¿Todos los pagos cuentan con la 
Autorización respectiva? 
    
 
 
8.-¿Se efectúa las retenciones del IVA 
en todas las compras? 
    
9.- ¿Existe control de ingresos y salidas 
de suministros? 
    
10¿Se efectúan los pagos a tiempo a los 
proveedores? 
    
 
 
11.-¿Antes de realizar  las compras se 
solicitan las necesidades en cada 
departamento? 
    
12.-¿Se solicita facturas en todas las 
compras? 
    
13.-¿Las facturas están de acuerdo al 
requerimiento del Servicio de Rentas 
Internas? 
    
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 19-07-
2012 Revisado por: Verónica Romero 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” 
INGRESOS EN EFECTIVO: CICLO DE NOMINA 
PERIODO 01 de Enero Al 30 de Junio del 2012 
 







COMENTARIO GRANDE  MENOR 
1.-¿El Rector pasa el Memo 
para proceder el pago de 
los sueldos?. 
    
2.-¿Los sueldos están de 
acuerdo a la Ley de 
Escalafón para los 
docentes? 
    
4.-¿Se realizan prestamos al 
personal en casos fortuitos? 
    
6.-¿Se paga horas extras al 
personal? 
    
7.-¿Existe personal a con 
contrato a prueba? 
    
 
 
8.-¿Se efectúan anticipos de 
sueldo al personal? 
    
9.-¿Se paga subsistencia 
cuando el personal sale de 
comisión? 
    
10.-¿Los sueldos se pagan 
atreves de transferencia 
interbancaria o con cheque? 
    
 
 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 19-07-2012 
Revisado por: Verónica Romero 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE: GESTIÓN DEL RECTOR  
AUDITOR: CPA. Verónica Romero         SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 















1.-¿El colegio tiene el proyecto educativo Institucional?   
2.-¿El Rector es el único encargado de la administración del  
Recurso Humano? 
  
3.-¿Existe delegación de la autoridad?   
4.-¿Las decisiones se toman luego de un consenso?   
5.-¿Existe un ambiente de confianza en el Colegio?   
6.-¿La actitud del Rector influye en las actividades?   
7.-¿Existe buena comunicación con la primera autoridad?   
8.-¿Se conoce las causas que desmotivan al personal?   
9.-¿Afecta a las actividades diarias la actitud del Rector?   
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 19-07-2012 
 Revisado por: Verónica Romero 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA   BILINGÜE   “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE: EL RENDIMIENTO ESCOLAR DE LOS ESTUDIANTES 
AUDITOR: CPA. Verónica Romero EUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 









1.-¿Para el ingreso al colegio se exige un puntaje mínimo a 
los aspirantes? 
  
2.-¿Los profesores reciben capacitación sobre técnicas 
activas de enseñanza? 
  
3.-¿Existe control por parte de los padres de familia en el 
cumplimiento de tareas? 
  
4.-¿El colegio cuenta con un sistema de evaluación?   
5.-¡Los estudiantes tienen apoyo psicológico?   
6.-¿Se han efectuado Talleres, Escuelas para padres?   
7.-¿Los estudiantes conocen sobre técnicas de estudio?   
8.-¿Se dictan clases de recuperación?   
9.-¿Se les enseña a utilizar provechosamente el tiempo 
libre? 
  
10.-¿Se han tomado algunas acciones para mejorar el 
rendimiento de los estudiantes? 
  
 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 19-07-2012  
Revisado por: Verónica Romero  
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA   BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN:   AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONTROL DE ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES 
AUDITOR: CPA. Verónica Romero         SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 









1.- ¿El personal de Inspección controla diariamente la 
asistencia a los estudiantes? 
  
2.- ¿Existe un reglamento interno vigente?   
3.- ¿Se  socializa las normas y reglamentos de disciplina 
y asistencia con los estudiantes? 
  
4.- ¿Existen registros confiables de la asistencia de los 
estudiantes? 
  
5.- ¿Se controla asistencia en actos que se realizan fuera 
de la institución? 
  
6.- ¿Debe acercarse el padre de familia o representante a 
justificar la inasistencia de sus hijos o representados? 
  
 
7.-¿Se aplica alguna sanción a los que se atrasan y faltan 
en forma reiterada? 
  
8.-Se lleva al día la ficha estudiantil de inspección?   
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA   BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONTROL CONTINUO EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 
ACADÉMICO Y ASISTENCIA DEL DOCENTE 
AUDITOR: CPA. Verónica Romero           SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 









1.- ¿Se controla la asistencia del docente?   
2.- ¿Existe un seguimiento permanente al docente?   
3.- ¿Cuándo falta un profesor existe un reemplazo?   
4.- ¿Considera confiables los medios de control asistencia a 
los docentes? 
  
5.-Se emite informes para sanciones a  los docentes que 
incumplan sus tareas? 
  
6.- ¿Han recibido quejas de estudiantes de profesores con 
falto de conocimiento sobre la materia? 
  
7.- ¿Existen informes de la Comisión de         orientación  




8.- ¿Existen programa de capacitación docente?   
Elaborado por: Ing. Ximena 
Rodríguez Fecha 19-07-2012 
Revisado por: Verónica Romero 
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4.4. PAPELES DE TRABAJO 
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PROGRAMA DE TRABAJO 
 
ENTIDAD: UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” CÍA. LTDA. 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   














1 OBJETIVOS    
  Determinar la gestión desarrollada por 
el Rector mediante la toma de 
decisiones oportunas. 
 Establecer la eficiencia en la 
administración de las funciones que 
tiene bajo responsabilidad el señor 
Rector su  capacidad de 
administración,  
   
2 PROCEDIMIENTOS    
  Aplique una encuesta a profesores, 
personal administrativo y de servicio a 
fin de recabar información que sirva 
de base para analizar la gestión 
desarrollada del Rector. 
 Cuantifique los resultados del plan 
institucional, fundamentalmente las 
acciones y decisiones tomadas por el 
Rector, a fin de determinar su 
















Calificación del riesgo: 
ALTO: Que no digan la verdad los 
encuestados por temor. 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 
23-07-2012 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD: UNIDAD EDUCATIVA   BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL” CÍA. LTDA. 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO  
COMPONENTE GESTIÓN  DEL RECTOR 
AUDITOR: CPA. Verónica Romero       SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 









1.-¿El colegio tiene el proyecto educativo Institucional? √ 
 
 
2.-¿El Rector es el único encargado de la administración del  
Recurso Humano? 




3.- ¿Existe delegación de la autoridad? X  
4.- ¿Las decisiones se toman luego de un consenso? X  
5.- ¿Existe un ambiente de confianza en el Colegio? X  
6.- ¿La actitud del Rector influye en las actividades? √ 
 
 
7.- ¿Existe buena comunicación con la primera autoridad? X  
8.- ¿Se conoce las causas que desmotivan al personal? √ 
 
La injusticia y el 
favoritismo 




Elaborado por: Ing. Ximena 
Rodríguez Fecha 23-07-2012 
Revisado por: Verónica Romero         
Fecha 25-07-2012 
A.1 
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ENTIDAD:   UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL” 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   












1 Mediante una encuesta a: Profesores, 
personal administrativo y de servicio saber 






Encuesta a los 
miembros de la 
Comunidad 
Educativa 
2 Por medio de una cuantificación establecer 
si se han cumplido los objetivos propuestos 
en el Proyecto Institucional, y se han 
tomado las decisiones de manera correcta 











Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 





A.2.1  Cédula Analítica 
   ½ 
 A.2.2 Cédula Analítica 
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ENTIDAD:   UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL” 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE  GESTIÓN  DEL RECTOR 
 




El 67% de profesores expresan 
que el Rector no tiene capacidad 
de liderazgo no motiva ni da 
confianza. 
El 33% de profesores expresan 
que el Rector si tiene la suficiente 
capacidad de liderar, motivar y dar 
confianza. 
El 71% manifiesta que el Rector 
no tiene buena comunicación y sus 
decisiones no benefician a la 
Institución. 
El 29% aduce que el Rector si 
tiene una magnifica comunicación 
y sus decisiones siempre para 




El resultado tiene una 
diferencia significativa, el 60% 
concuerda que el Rector no 
tiene capacidad de liderazgo, no 
motiva ni da confianza. 
 
Cada una de las decisiones que 
toma el Rector son  a favor de 
la institución, el 40% concluye 
que si a demás que su dirección 
es adecuada. 
 
El 60% opina que la 
comunicación no es la mejor 
cualidad del Rector. 
ENCUESTA CON 
PERSONAL DE SERVICIO 
El 80% considera que el 






El 93% no motiva ni da 
confianza y la cualidad del 
rector no es definitivamente la 
comunicación. 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 
23-07-2012 
Revisado por: Verónica Romero         Fecha 25-
07-2012 
 
Comentario: El Rector atribuye su autoridad; tiene escasa comunicación especialmente con los 
profesores, no le consideran un líder. 
Conclusión: Es el característico Rector que busca solo resultados y que trabajen los demás para 
permanecer bien; el que no llegue a estar de acuerdo puede ser sancionado. 
Recomendación: Para el cargo de Rector deber ser un líder, si no tiene la cualidad debe ser 
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Encuesta dirigida a profesores, personal administrativo y de servicio de la Unidad Educativa  
Bilingüe  “SCOTLAND SCHOOL”. 
OBJETIVO:  Determinar si la gestión desarrollada por el Rector afecta el nivel académico de la 
Unidad Educativa  Bilingüe  “Scotland School”. 
INSTRUCCIÓN  
Marque una (X) en la respuesta que usted considera. La encuesta es anónima responda con 
veracidad. 
1.- El Rector de la Unidad tiene capacidad de liderazgo  para tomar decisiones. 
  SI   (     ) 
  NO   (  x ) 
2.- El Rector motiva y da confianza al personal que labora en la Unidad. 
  SI   (     ) 
  NO   (  x ) 
3.- Las decisiones que toma el Rector son de beneficio institucional. 
  SI   (     ) 
  NO   (  x ) 
4.- La situación administrativa de la Unidad educativa  está bien dirigida. 
  SI   (     ) 
  NO   (     ) 
5.- La comunicación que existe entre el Rector y el personal docente es de  doble vía.  
  SI   (  x ) 




GRACIAS POR SU COLABORACIÓN 
  
A.2.1 
2  2 
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ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE GESTIÓN  DEL RECTOR 
Referencia: Procedimiento 2 
 
REVISION DEL PROYECTO 
EDUCATIVO INSTITUCIONAL 
No se cumplen los objetivos en su totalidad, las 
actividades son realizadas en forma parcial. 
ACCIONES Y DECISIONES DEL 
RECTOR 
No se toman las decisiones a tiempo, se deja 
que cada quien haga lo que pueda, no se 
direccionan las acciones que permitan crecer a 
la institución. 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 
23-07-2012 




Comentario: El colegio tiene el Proyecto Educativo Institucional pero no lo cumple a cabalidad. 
Conclusión: La falta de una decisión oportuna y acertada de la autoridad ocasiona perdida de 
esfuerzo, no hay trabajo en equipo. 
Recomendaciones: El proyecto Educativo Institucional se lo debe socializar y en la fase de 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA   BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO  
CÉDULA PARA LA DETECCIÓN, REGISTRO DE HALLAZGOS Y EVIDENCIAS 
ÁREA EVALUADA:   TALENTO HUMANO 
COMPONENTE: GESTIÓN DEL RECTOR 
 
Hallazgo Aspecto sólidos Evidencias Aspectos a mejorar 
1. El rector no se 
desempeña como 
un buen líder. 
2.Impone su 
autoridad no tiene 
buena 
comunicación 
3. El Rector no 
motiva ni da 
confianza al 
personal 
Encuesta aplicada a 
los profesores, 
personal 
administrativo y de 
servicio 
El Rector tiene poco 
comunicación con los 
miembros de la 
comunidad educativa 
El Rector debe actuar 
como un líder; motivar y 
dar confianza con una 
fluida comunicación. 








   
REVISÓ: Verónica Romero 
A.3. 
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PROGRAMA DE TRABAJO 
 
ENTIDAD: UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” CÍA. LTDA. 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   











1 OBJETIVOS    
  Determinar los niveles de 
rendimiento escolar 
 Establecer las causas de las posibles 
variaciones en el  rendimiento. 
 Evaluar los métodos, técnicas y 
recursos tecnológicos que utilizan los 
profesores en el proceso de 
enseñanza. 
   
2 PROCEDIMIENTOS    
  Revise los registros de calificaciones 
y cuadros estadísticos. Analice las 
actas e informes de las juntas de 
curso para establecer las posibles 
causas de las posibles variaciones en 
el  rendimiento escolar de los 
dicentes. 
 Reúnase con la señora Vicerrectora y 
la Comisión de         orientación  
pedagógica para determinar las 
causas de las posibles variaciones en 
el rendimiento y la realidad 
socioeconómica del sector. 
 Aplique la encuesta a profesores, 
estudiantes y padres de familia para 
que den su aporte para determinar la 


























Calificación del riesgo: 
BAJO: Se puede obtener información de 
la fuente 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez    Fecha: 
28-07-20 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE EL RENDIMIENTO ESCOLAR DE LOS ESTUDIANTES 
AUDITOR: CPA. Verónica Romero              SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 









1.-¿Para el ingreso al colegio se exige un puntaje 
mínimo a los aspirantes? 
x Se recibe sin ninguna 
exigencia 
2.-¿Los profesores reciben capacitación sobre 
técnicas activas de enseñanza? 
x  
3.-¿Existe control por parte de los padres de familia 
en el cumplimiento de tareas? 
x  
4.-¿El colegio cuenta con un sistema de evaluación? √  
5.-¡Los estudiantes tienen apoyo psicológico? √ En el DOBE 
6.-¿Se han efectuado Talleres, Escuelas para padres? √ Uno cada trimestre 





8.-¿Se dictan clases de recuperación? √  
9.-¿Se les enseña a utilizar provechosamente el 
tiempo libre? 
√ Pero no cumplen 
10.-¿Se han tomado algunas acciones para mejorar el 




Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez 
Fecha 28-07-20 Revisado por: Verónica 
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ENTIDAD:   UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL” 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO  









1 Verifique los registros de calificaciones, 
cuadros estadísticos, actas e informes de 






registra una nota 
mensual para 
conocimiento del 
padre de familia. 
2 Reúnase con la Vicerrectora y la 
Comisión de Orientación Pedagógica y 
analice las principales causas de 







Se han efectuado 
varios talleres para 
superar el problema 
de rendimiento. 
3 Aplique una encuesta a los profesores, 
estudiantes y padres de familia para 
conocer  los aspectos que contribuyan a 










Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 28-





 1/10 Cédula Analítica del Rendimiento escolar de los estudiantes 
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ENTIDAD:   UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”
  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE  EL RENDIMIENTO ESCOLAR DE LOS ESTUDIANTES 
 
Referencia: Procedimiento 1 
REGISTRO DE CALIFICACIONES Y 
CUADROS ESTADISTICOS  
ESTUDIO DE LAS ACTAS E INFORMES 
DE LAS JUNTAS DE CURSO 
La secretaría del Colegio entrega los registros 
de calificaciones de cada profesor con el 
promedio de las asignaturas a su cargo. 
 
Con la ayuda de la Doctora Orientadora 
Vocacional, se observan los cuadros 
estadísticos de los resultados anuales y un 
informe del estudio socioeconómico de la 
parroquia de San Antonio de Pichincha. 
 
Los promedios están entre 12.15 y 15.00 
La mayoría únicamente el 2do y 3ero 
Bachillerato tienen un promedio de 13.58 y 
17.25 proporcionalmente. 
Los profesores argumentan que las variaciones 
en el rendimiento se deben a la falta de 
dedicación por parte de los estudiantes que no 
desean cumplir con sus obligaciones escolares, a 
más de ello la falta de control en los hogares por 
parte de los padres de familia. 
 
Aun que el rendimiento no es muy bajo se busca 
la excelencia en cada uno  de los estudiantes que 
ingresan al plantel ya sean con un promedio bajo 
o alto se desea que mejoren. 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez  Fecha 28-07-20 
Revisado por: Verónica Romero          Fecha 04-08-2012 
 
Comentario: El promedio de rendimiento es bajo, existen pocos estudiantes que tienen        
excelentes calificaciones. 
Conclusión: Los profesores  se respaldan mediante los estudiantes que el bajo rendimiento se debe 
a su falta de responsabilidad y compromiso, a su vez a la falta de apoyo de los padres de familia. 
Recomendaciones: Las conclusiones y resoluciones que constan en las Actas de Juntas de Curso e 
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Ciencias Exactas 13,21 
Ciencias Naturales 15,87 
Lengua y Literatura 15,22 
Idiomas 14,55 
Ciencias Sociales 15,79 
Cultura Física 17,59 
PROMEDIO GENERAL DEL 
COLEGIO    15,00 
 
Fuente. Departamento de Orientación y Bienestar Estudiantil 
















Fuente. Departamento de Orientación y Bienestar Estudiantil 



















PUNTAJE EN % 
INTERGROUP CONTADORES Y AUDITORES 







CUADRO ESTADÍSTICO DE ESTUDIANTES 
ESTUDIANTES Nº de Estudiantes PORCENTAJES 
Promovidos 290 81% 
No promovidos  17 5% 
Retirados 11 3% 
2do Examen Supletorio 40 11% 
















Fuente. Departamento de Orientación y Bienestar Estudiantil 
















Supletorio, 40 CUADRO ESTADÍSTICO DE 
ESTUDIANTES  
B.2.1 
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De 1 a 2 
miembros 
59% 
De 3 a 4 
miembros 
38% 
De 5 a 6 
miembros 
2% 





De 1 a 2 miembros 
De 3 a 4 miembros 
De 5 a 6 miembros 
De 7 en adelante 
 
ESTUDIO SOCIO-ECONÓMICO DE LA PARROQUIA DE SAN ANTONIO DE 
PICHINCHA. 
 
El departamento de orientación y bienestar estudiantil, informa que mediante el sistema de 
encuestas se procedió a realizar el estudio socioeconómico de la parroquia de San Antonio de 
Pichincha, con la finalidad de disponer de datos y hechos que demuestren la realidad 
socioeconómica en la que se desenvuelve la población. 
La investigación socioeconómica se aplico con 300 encuestas a diferentes extractos de la población 
y tomando en cuenta a las 247 familias a las que pertenecen los estudiantes de la Unidad Educativa 
SCOTLAND SCHOOOL Cía. Ltda. Correspondiente a un porcentaje del 1% de la población total 























Fuente. Encuesta directa a familias de la Institución y a la población de San Antonio 
Elaboración: Verónica Romero. 
1. Estructura Familiar 





De 1 a 2 miembros 146 59,11% 
De 3 a 4 miembros 95 38,46% 
De 5 a 6 miembros 4 1,62% 
De 7 en adelante 2 0,81% 
TOTAL 247 100% 
B.2.1 
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Primario 37 12% 
Medio 97 32% 
Superior 153 51% 
Analfabetismo 13 4% 
Total 300 100% 
 
 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     Fuente. Encuesta directa a familias de la Institución y a la población de San Antonio 
Elaboración: Verónica Romero 
 
Los resultados establecen que el mayor porcentaje de la población de la Parroquia de San Antonio 
de Pichincha tiene una instrucción superior, que alcanza al 51%, seguido del 33% a nivel medio y 
un nivel primario del 12%. 
 
El analfabetismo en la población se encuentra en los moradores cuya edad fluctúa desde los 55 en 








NIVEL DE EDUCACIÓN 
Primario Medio Superior Analfabetismo 
B.2.1 
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3. ACTIVIDADES ECONÓMICAS 
Actividades Nº de Familias Porcentajes % 
Quehaceres domésticos 15 5% 
Comerciante 21 7% 
Empleada domestica 8 3% 
Chofer 12 4% 
Albañil 2 1% 
Costurera 1 0% 
Mecánica Industrial 7 2% 
Restaurante 21 7% 
Policía 19 6% 
Militares 16 5% 
Empleados Públicos 45 15% 
Empleados Privados 52 17% 
Sastre 2 1% 
Profesores 7 2% 








TOTAL 300 100% 
 
Fuente. Encuesta directa a familias de la Institución y a la población de San Antonio 
Elaboración: Verónica Romero 
 
De esto se concluye que el mayor porcentaje de las personas encuestadas son empleados privados, 
un gran porcentaje de personas trabajan como empleados públicos, también se puede observar que 
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4. Ingresos Económicos 
Menos de 292 21 7,00% 
De 292 a 350 87 29,00% 
De 351 a 500 97 32,33% 
De 501 en adelante 95 31,67% 







     
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      Fuente. Encuesta directa a familias de la Institución y a la población de San Antonio 
Elaboración: Verónica Romero 
 
De la investigación realizada de los ingresos económicos se obtiene que el mayor porcentaje de 
trabajadores perciben un ingreso entre 351 a 500 dólares mensuales, ingresos que no son del todo 
suficientes para la subsistencia de sus familias lo que repercute a que la población no pueda 
desarrollarse como debiera y un menor porcentaje percibe menos de 292, lo cual es un indicativo 








De 292 a 350 
29% 
De 351 a 500 
32% 





  7  10     
 
INTERGROUP CONTADORES Y AUDITORES 






5. POBLACIÓN ESTUDIANTIL 
Jardines y Escuelas Nº de alumnos Porcentaje % 
Escuela  Fiscal Mitad del Mundo 1500 62,63% 
Escuela Fiscal Mixta Humboldt 700 29,23% 
Escuela Scotland School 130 5,43% 
Escuela Fiscal Mixta Xavier Friofrío 65 2,71% 
TOTAL 2395 100,00% 
 
    
 
 
   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
     
Fuente. Encuesta directa a familias de la Institución y a la población de San Antonio 
Elaboración: Verónica Romero 
  
Escuela  Fiscal 










130 65 62,63% 29,23% 5,43% 2,71% 
POBLACIÓN ESTUDIANTIL 
JARDÍNES Y ESCUELAS 
Nº de alumnos Porcentaje % 
B.2.1 
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Colegio Fiscal Mixto Mitad del Mundo 2395 83% 
Colegio Jericó 126 4% 
Colegio Misión Geodésica 150 5% 
Unidad Educativa Scotland School 228 8% 


















Fuente. Encuesta directa a familias de la Institución y a la población de San Antonio 





















Series2 83% 4% 5% 8% 
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TOTAL POBLACION ESTUDIANTIL   
  Total  
Porcentaje 
% 
Jardines y Escuelas 2395 45,24% 
Colegios 2899 54,76% 
TOTAL 5294 100% 
   


































Jardines y Escuelas 2395 45,24% 
Colegios 2899 54,76% 
TOTAL POBLACIÓN ESTUDIANTIL 
B.2.1 
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POBLACIÓN ESTUDIANTIL QUE CONCURRE A LOS ESTABLECIMIENTOS FUERA 
DE LA PARROQUIA  
 
La población estudiantil de San Antonio de Pichincha en los niveles de Básica Inferior, Básica 
Superior y Bachillerato es de 5294 estudiantes. 
 
En la parroquia de San Antonio se encuentra los siguientes datos dentro de los establecimientos de 
la localidad, en la Educación Primaria (Básica Inferior) hay 2395 lo que representa un 45.24%, en 
la educación Media (Básica Superior) lo que representa un 54.76% de la población estudiantil. 
 
Población Estudiantil que concurre a los establecimientos fuera de la parroquia (Formación 
Básica Superior y Bachillerato) 
  Nº de Alumnos Porcentajes % 
Estudiantes que se quedan en los Colegios de la Parroquia 2899 54,76% 
Estudiantes que se van a estudiar fuera de la parroquia después 




















Fuente. Encuesta directa a familias de la Institución y a la población de San Antonio 













Estudiantes que se 
quedan en los 
Colegios de la 
Parroquia 
Estudiantes que se 
van a estudiar 
fuera de la 
parroquia despues 
de terminar la 
escuela 
Poblacion de 
Estudiantil de San 
Antonio 
Series1 
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ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO 
COMPONENTE EL RENDIMIENTO ESCOLAR DE LOS ESTUDIANTES 
 
Referencia: Procedimiento 2 
 
Comentario: La Vicerrectora y la Comisión de Orientación Pedagógica conocen de algunas 
posibles causas de variaciones en el  rendimiento. 
Conclusión: Se han tomado acciones aisladas, la Comisión de Orientación Pedagógica por un lado 
y la Orientadora Vocacional por otro, no hay un trabajo conjunto 
Recomendación: Con la información que se cuenta elaborar un proyecto educativo que conlleve a 
mejorar el rendimiento escolar involucrado a toda la comunidad educativa. 
 
  
REUNIÓN DE TRABAJO CON LA SRA. 
VICERRECTORA Y  COMISIÓN DE 
ORIENTACIÓN PEDAGÓGICA 
 
INFORME DE LA SRA. ORIENTADORA 
VOCACIONAL 
En la reunión se puntualizan las posibles causas 
de las variación en el  rendimiento, debido a que 
estudiantes que  ingresan al Colegio sin las 
bases suficientes. 
No tienen hábitos de estudio tienen problemas 
familiares, padres separados. 
No se consigue un cambio de actitud a la vez no 
realizan esfuerzo alguno por superarse y 
mejorar sus calificaciones. 
Con el fin de superar el problema se han 
efectuado talleres para: profesores, estudiantes y 
padres de familia. 
La Sra. Orientadora manifiesta que gran parte  
de estudiantes que ingresan al colegio tienen un 
rendimiento medio mientras que una minoría de 
estudiantes que tienen variaciones en el  
rendimiento, vienen con problemas 
psicológicos, afectivos y una autoestima baja. 
Los estudiantes con mayores problemas reciben 
ayuda psicológica: no se esfuerzan, se dan casos 
que los padres se sientes impotentes y tienen 
temor de controlar a sus hijos. Desperdician el 
tiempo libre: viendo TV, juegos electrónicos, o 
pasan en distracciones de la calle.  
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 28-07-20 
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Entrevista dirigida a la Sra. Vicerrectora de la Unidad Educativa Bilingüe  
“SCOTLAND SCHOOL”, para tratar los problemas de bajo rendimiento  
escolar y control de asistencia. 
 
1.-  Sra. Vicerrectora ¿Cuál es el promedio de rendimiento en el año lectivo      2011 – 2012? 
El promedio de rendimiento estudiantil en el año lectivo 2011-2012 es de 15.00 equivalente a una 
calificación buena a nivel de todo el Colegio; en el Bachillerato se registran los promedios más 
bajos. 
 
2.- ¿Qué causas afectan al rendimiento escolar? 
La falta de responsabilidad, de objetivos y aspiraciones de los estudiantes hace que se vuelvan poco 
interesados por su nivel de educación, no demuestran interés a nivel académico; esto es debido a la 
falta de apoyo en los hogares. 
A esto se suman factores externos, programas de la TV cargados de violencia, sexo y anti valores, 
la proliferación de juegos electrónicos y lugares de diversión, donde tienen acceso los menores de 
edad. 
 
3. ¿Qué problemas familiares y psicológicos han logrado detectar en los estudiantes? 
 En lo referente a problemas familiares se puede notar: hogares desorganizados, separación y 
divorcios, padres que por sus múltiples ocupaciones no prestan atención a sus hijos y tienden a 
dejar con la empleada domestica lo cual no contribuye para el buen desarrollo y desempeño 
escolar. 
Problemas psicológicos: baja autoestima, desmotivados, introvertidos, inestables y facilistas 
 
4.-¿Hay apoyo de los padres de familia en el control de tareas? 
SI  (    ) 
NO  (    ) 
A VECES   (x) 
NUNCA (    ) 
 
5.- ¿Qué medidas se han tomado  ante este problema? 
Talleres de motivación dirigidos a estudiantes, aplicación de otras estrategias y metodologías de 
enseñanza; seguimiento y ayuda en los casos con más problemas por parte del DOBE. Reuniones 
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6.- ¿Existe un buen control de asistencia a los estudiantes? 
No existe un control adecuado de la asistencia a los estudiantes; los registros de asistencia, fichas 
personales y leccionarios no se llevan correctamente, los estudiantes se aprovechan de esta falencia 
y faltan a constantemente. Lo cual ocasiona un retraso a nivel académico. 
7.- ¿Qué problemas se dan en el Departamento de Inspección?  
El personal encargado de controlar la asistencia a los estudiantes no cumple con su función no 
organiza el departamento; se dedica a otras actividades menos a lo que debe realizar de acuerdo al 
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ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO  
COMPONENTE:  RENDIMIENTO ESCOLAR DE LOS ESTUDIANTES 
 





ENCUESTA A PADRES DE 
FAMILIA 
El 78% dicen ser profesores 
de vocación, algo 
preocupante una gran parte  
de profesores no asistido a 
cursos de capacitación en el 
presente año lectivo. 
El 63.85% dedica 1 hora 
para planificar. 
El 85% porciento evalúa por 
medio de pruebas objetivas. 
65.89% cree que lo más 
importante es completar el 
programa. 
El 86.54% si repite la clase 
cuando no comprenden. 
El 87.52% atribuye a la 
irresponsabilidad de los 
estudiantes con variaciones 
en el rendimiento. 
Todos están dispuestos a 
cambiar de actitud o asistir a 
cursos de capacitación; la 
sugerencia mas mencionada 
es que se tomen pruebas de 
ingreso al colegio. 
El 58% creen que estudiar 
es poco importante. 
El 52% dice que es una 
pérdida de tiempo las 
tareas. 
Al 72% de estudiantes 
nadie les controla las 
tareas 
El 56% dedica una hora de 
estudio diario. 
El 50% cree que las clases 
son poco interesantes 
El 81% estudia solo el día 
anterior para una prueba 
El 54% no realiza nada si 
no comprenden la clase. 
El 55% opina que su 
promedio no es 
satisfactorio debido a que 
los profesores no enseñan 
lo suficiente. 
El 24% justifican las 
variaciones en el 
rendimiento debido a que 
los profesores faltan 
demasiado. 
 
El 56% de padres dicen que la 
comunicación con sus hijos es 
buena. 
El 75% no dedica nada de tiempo 
a sus hijos debido a sus múltiples 
ocupaciones. 
El 45% cree que el control de 
tareas es poco importante. 
El 64% de padres saben a veces 
que hacen sus hijos en su tiempo 
libre. 
El 75% cree que sus hijos no 
estudian y no realizan sus tareas 
por qué no entienden a los 
profesores. 
La gran parte de los padres piden 
que los profesores enseñen de 








Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez 
Fecha 28-07-20 Revisado por: Verónica 
Romero          Fecha 04-08-2012 
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Comentario: La culpa de que el rendimiento no sea muy satisfactorio es de ambas partes. 
Conclusión: Los profesores no se capacitan en forma permanente, lo que quiere decir que no están 
actualizados, el grupo de estudiantes no saben para que estudian y no se sienten apoyados por sus 
padres. 
Recomendación: Dejar de acusaciones y enfrentar el problema comprometiendo a cada sector para 
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Encuesta dirigida a profesores de la Unidad Educativa  Bilingüe “SCOTLAND  
SCHOOL” a fin de elaborar información sobre las causas que afectan al  
rendimiento de los estudiantes. 
 
OBJETIVO: Establecer las opiniones de los profesores en lo referente al rendimiento escolar. 
 
INSTRUCCIÓN 
Marque una (X) en la respuesta que usted considera. La encuesta es anónima responda con 
veracidad. 
DATOS GENERALES 
   SEXO---F (   )    M  (    )   EDAD-------------- 
1.- La profesión de educador escogió por: 
  Vocación de maestro   (  x ) 
  No pudo seguir otra carrera         (     ) 
  Por necesidad laboral        (     ) 
2.- Usted asistió a un curso de capacitación: 
  En el presente año lectivo  (     ) 
  Hace 2 años    (     ) 
  Hace mas de 3 años   (  x  ) 
  No le gusta asistir   (     ) 
3.- Para planificar las clases dedica diariamente: 
  Dos horas    (     ) 
  Una hora    (  x  )  
  Se basa en su experiencia   (     ) 
4.- Para evaluar el aprendizaje utiliza: 
  Pruebas objetivas   (  x ) 
  Pruebas de ensayo   (     ) 
  Improvisa las preguntas   (     ) 
 
5.- En el desarrollo de los contenidos programáticos, para usted es más importante: 
  Completar el programa   (  x  ) 
  Que le comprendan    (      ) 
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6.- Cuando los estudiantes no comprenden la clase dictada: 
  Repite el tema     (  x  ) 
  Continúa con el programa de estudio  (      ) 
7.- El bajo rendimiento de los estudiantes se debe a: 
  Que los temas no son de interés   (      ) 
  Los estudiantes son irresponsables  (  x  ) 
  No hay apoyo de los padres de familia  (      ) 
8.- Ante el problema de rendimiento usted: 
  Cambiaria su actitud    (  x ) 
  Asistirá a cursos de capacitación   (     ) 
  Seguirá igual     (     ) 
9.- Escriba en forma resumida palabras, tres sugerencias concretas para mejorar el rendimiento del 
estudiante. 
Orientar al padre de familia 
Dar técnicas de estudio a los docentes  
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Encuesta dirigida a estudiantes de la Unidad Educativa Bilingüe “SCOTLAND  
SCHOOL”, a fin de obtener información sobre las causas que afectan al  
rendimiento y la efectividad del control de asistencia. A la vez estar al tanto la opinión de los 




 Auscultar las opiniones de los estudiantes sobre el rendimiento. 
 Establecer la eficiencia de los sistemas de control de la asistencia a los estudiantes de la 
unidad. 
 Conocer la opinión de los estudiantes sobre el desempeño de los docentes. 
 
INSTRUCCIÓN 





  SEXO-------F  (    )      M   (    )   EDAD----------------- 
 
1.- Estudiar para usted significa algo: 
Muy importante    (     ) 
  Poco importante    (  x  ) 
  Nada importante    (     ) 
2.- Las tareas escolares las considera:  
  Refuerzo del aprendizaje  (     ) 
  Completar el trabajo del profesor          (  x  ) 
  Una pérdida de tiempo   (     ) 
3.-Las tareas escolares en su casa son controladas por: 
  Su padre    (     ) 
  Su madre    (     ) 
  Otras personas    (     ) 
  Ninguno     ( x ) 
4.- Para estudiar o hacer deberes dedica diariamente: 
  Cuatro horas     (     ) 
B.2.3 
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  Dos horas     (     ) 
  Una hora     (  x  ) 
  Nada      (     ) 
5.-Los deberes no los cumple porque: 
  No tiene tiempo para hacer   (     ) 
  No comprendió la clase   ( x  ) 
  No revisa el profesor   (     ) 
6.-Las clases de los profesores las considera: 
  Interesantes     (     ) 
  Poco interesantes    (x   ) 
  Aburridas     (     ) 
7.-Para rendir una prueba o examen se prepara: 
  Con anticipación   (     ) 
  El día anterior    ( x  ) 
  No estudio    (     )    
8.-Cuando no comprende un tema de clase usted: 
  Solicita una nueva explicación al profesor (     ) 
  Pregunta a sus compañeros   (     ) 
  Investiga  en los libros    (     ) 
  No hace nada     ( x  ) 
9.- Su bajo rendimiento se debe a: 
  Profesores que no transmiten conocimiento ( x  ) 
  No atienden la clases     (     ) 
  Temor al profesor    (     ) 
  Los profesores no asisten a clase   (     ) 
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DE LA ASISTENCIA 
 
11.- La asistencia es controlada diariamente por: 
  El inspector de curso    (     ) 
  El presidente de curso     (     ) 
  Nadie controla la asistencia   ( x   ) 
12.-En el caso de inasistencia a clase debe justificar: 
  Su padre o representante   (     ) 
  Alguna persona mayor de edad   (     ) 
  Solo habla con el inspector   (  x  ) 
13.-El Inspector General, controla la asistencia de los estudiantes. 
  Siempre   (     ) 
  A veces   (     ) 
  Nunca    (  x   ) 
14.-Ha recibido indicaciones sobre asistencia y disciplina por parte del Inspector General: 
  Siempre   (     ) 
  A veces   (     ) 
  Nunca    ( x   ) 
15.-Cómo califica el control de asistencia que se realiza en la Unidad: 
  Muy bueno   (     ) 
  Bueno      (     ) 
  Pésimo   (  x   ) 
16. -¿Los maestros asisten puntualmente a clases? 
Siempre   (  x ) 
  A veces   (     ) 
  Nunca   (     ) 
17.- ¿Cuándo no asiste un profesor usted  se dedica ah? 
  Estudiar o realizar una actividad de provecho (     ) 
  Jugar dentro del aula    ( x  ) 
  Molestar a otros compañeros   (     ) 
18.-Durante el desarrollo de la clase: 
  El maestro domina el tema  ( x  ) 
  Dicta de una libro   (     ) 
  Se contradice permanentemente  (     ) 
19.- ¿El docente usa técnica y metodologías que facilitan el aprendizaje? 
Siempre    (     ) 
B.2.3 
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  A veces      (     ) 
  Nunca      (  x  ) 
19.- ¿El docente revisa y califica los deberes y tareas? 
Siempre      (     ) 
  A veces      (  x  ) 
  Nunca      (     ) 
20.-Sus maestros durante las clases: 
  Motiva permanentemente   (      ) 
  Les interesa avanzar los temas    (  x   ) 








GRACIAS POR SU COLABORACIÓN 
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Encuesta dirigida a Padres de Familia y Representantes de la Unidad Educativa 
“SCOTLAND SCHOOL” con el fin de obtener información sobre las causas que  
afectan al rendimiento de sus hijos(as). 
 








NIVEL DE INSTRUCCIÓN: 
NINGUNA (  ) PRIMARIA (   ) SECUNDARIA (   ) SUPERIOR (   ) 
 
1.-La comunicación con su hijo(a) la considera: 
  Muy bueno     (     ) 
  Buena     ( x   ) 
  Regular     (     ) 
2.-¿Cuánto tiempo le dedica a su hijo(a) diariamente? 
  Dos horas     (     ) 
  Una hora        (     ) 
  Nada      (x    ) 
3.- El control de tareas en el hogar usted considera: 
Muy importante    (     ) 
  Poco importante                (  x  ) 
  Nada importante    (     ) 
4.- Sabe lo que hacen sus hijos en el tiempo libre: 
  Siempre     (     ) 
  A veces     ( x   ) 
Nunca     (     ) 
5.- ¿Por qué cree que sus hijos no estudian y no hacen los deberes?: 
  Porque no entienden a los profesores  (  x  ) 
  Tienen temor a los profesores       (     ) 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA   BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO  
CÉDULA PARA LA DETECCIÓN Y REGISTRO DE HALLAZGOS Y EVIDENCIAS  
ÁREA EVALUADA:   TALENTO HUMANO 
COMPONENTE:    RENDIMIENTO ESCOLAR DE LOS ESTUDIANTES 
Hallazgo Aspecto sólidos Evidencias Aspectos a mejorar 
 
1. El promedio de 
rendimiento no es 
satisfactorio lo que en 
muchos casos 
ocasiona la perdida de 
año. 
2. Existen actas de 
juntas de curso e 
informes donde se 
hace referencia a los 
problemas de 
rendimiento. 
3. Los profesores 
argumentan que las 
variaciones en el  
rendimiento se debe a 
la falta de interés de 
los estudiantes. 
4.La Comisión de 
Orientación 
Pedagógica ha tomado 
algunas acciones para 








Actas de Juntas de 
curso, registros de 
calificaciones, cuadros 
estadísticos y 
resultados de la 
encuesta. 




El 81% de estudiantes 
son promovidos, el 
11% deben rendir 
examen supletorio; el 
5% no son 
promovidos, el 3% se 
retiran. 
El porcentaje de 
pérdidas de año de 
acuerdo a las políticas 
del colegio es algo. 
El promedio general 
del Colegio es 14.85. 
El promedio más 
variable es el área de 
ciencias exactas. 
Los estudiantes no 







Se debe cumplir lo que 
se resuelve en la Junta 
de Curso; se debe 
trabajar en técnicas de 
estudio buscar un 
cambio de actitud de 




en forma permanente 
OBSERVACIONES: Los profesores no pueden conformarse con el rendimiento de los estudiantes 
 
 
  ELABORADO: Ximena Rodríguez
   
REVISÓ: Verónica Romero 
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PROGRAMA DE TRABAJO 
 
ENTIDAD: UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” CÍA. 
LTDA. 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   












1 OBJETIVOS    
  Determinar los medios de control de 
asistencia a los estudiantes. 
 Establecer los problemas que 
ocasionan la falta de control adecuado 
de la asistencia  a los estudiantes. 
 Determinar las responsables del 
departamento de Inspección sobre el 
control de asistencia 
   
2 PROCEDIMIENTOS    
  Revise los registros de asistencia, 
leccionarios, fichas escolares para 
determinar los medios de control de 
asistencia. 
 Reúnase con funcionarios de 
responsables del control de 
asistencia; para conocer el 
mecanismo de control de asistencia y 
aplique la encuesta a estudiantes para 
obtener la opinión sobre el control de 
asistencia. 
 Analice el Reglamento de la Ley de 
Educación Intercultural y el 



























Calificación del riesgo: 
MEDIO: El personal de Inspección oculte 
información por  ocultar la realidad 
Elaborado por: Ing. X.R Fecha 06-08-2012 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL” 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA A LA UNIDAD   EDUCATIVA          
BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”. 
COMPONENTE: CONTROL  DE LA ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES 
AUDITOR: CPA. Verónica Romero            SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 









1.- ¿El personal de Inspección controla 
diariamente la asistencia a los 
estudiantes? 
x  
2.- ¿Existe un reglamento interno vigente? x  
3.- ¿Se  socializa las normas y 
reglamentos de disciplina y asistencia con 
los estudiantes? 
x  
4.- ¿Existen registros confiables de la 




5.- ¿Se controla asistencia en actos que se 
realizan fuera de la institución? 
√ 
 
Mediante lista de asistencia 
6.- ¿Debe acercarse el padre de familia o 
representante a justificar la inasistencia de 






7.-¿Se aplica alguna sanción a los que se 
atrasan y faltan en forma reiterada? 
x  





Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 
21 -07-2012  Revisado por: Verónica Romero 
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ENTIDAD: UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   












Verifique los registros de asistencia, 





Capítulo VIII, de la 
Disciplina y 
Asistencia. 
El Art. 119 literal b 
de los Inspectores 
Profesores, 
Reglamento de la 
Ley de Educación 
Intercultural. 
2 Realice una reunión de trabajo con 
los funcionarios de inspección;  
Aplique una encuesta a los 
estudiantes, para obtener 










Revise el Reglamento de la Ley y 












DE LA Ley de 
Educación 
Intercultural 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 06-08-
2012 
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ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE  CONTROL DE LA ASISTENCIA A LOSESTUDIANTE 
Referencia: Procedimiento 1 
VERIFICACION Y REVISION 
REGISTRO DE LA 
ASISTECIA 
LECCIONARIOS FICHAS ESTUDIANTILES 
 
No se registra la asistencia 
continuamente, se lo realiza a la 
semana 4 días de los cuales dos 
de ellos toman la asistencia el 
presidente de cada curso. 
En el bachillerato la asistencia 
de los estudiantes la toma el 
tutor pero hay casos que el 





Revisados los leccionarios 
encontramos las siguientes 
novedades: 
No se registra correctamente la 
inasistencia. Consta el número 
pero no se sabe quiénes faltaron, 
en las primeras horas se registra 
en las últimas ya no. 
Otra novedad, en un alto 
porcentaje no se registra la firma 
y tema del profesor lo que hace 
suponer no asistieron. 
Finalmente no hay la firma de 
responsabilidad del Inspector de 





Existe una ficha por cada 
estudiante para el control de la 
disciplina y asistencia; en un 
45% de ellas no consta la foto 
del estudiante y no se han 
llenado los datos debidamente. 
En el casillero e asistencia se 
registran algunas anotaciones 
que no concuerdan con los 
leccionarios ni con los registros 
de asistencia. 
 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 
06-08-2012 
Revisado por: Verónica Romero          Fecha 12-
08-2012 
 
Comentario: No se llenan debidamente los documentos de Inspección esto es registro de 
asistencia, leccionarios y ficha estudiantil. 
Conclusión: No existe un control diario y registro adecuado de la asistencia de los estudiantes, 
justifica el estudiante que quiere caso contrario no pasa nada. 
Recomendación: Los documentos del departamento de inspección deben ser llenados 
correctamente, el control de la asistencia hacerlo diariamente. 
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ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE  CONTROL DE LA ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES 
Referencia: Procedimiento 2 (Anexo Nº 6) 
 
REUNION CON LOS SRS INSPECTORES ENCUESTA APLICADA A LOS 
ESTUDIANTES 
El Sr. Inspector de curso manifiesta que no 
logra controlar a los estudiantes del todo el 
Colegio motivo por el cual se decidió en 
reuniones anteriores delegar una comisión la 
misma que está conformada por profesores para 
que en hora de recreo se coloquen en diferentes 
puntos del colegio con el fin de controlar a los 
estudiantes. 
Se trata de tomar lista todos los días, pero lo que 
imposibilita a que esta acción  no se lleve a 
cabo a cabalidad es que hay profesores que les 
molesta que se interrumpa sus clases. 
El Sr. Inspector General pronuncia que a él solo 
le corresponde únicamente cumplir su cargo y 
no puede hacer de inspector de curso. 
En las actividades sociales, culturales y 
deportivas, se controla la asistencia mediante 
una lista que se da a cada tutor de curso, el 
mismo que debe estar al pendiente de los 
alumnos y de que estos no se fuguen, en 
ocasiones se delega esta función también al 
presidente de curso. 
 
El 58% dice que nadie controla la asistencia. 
Solo el 56% justifica la inasistencia con 
representante o padres de familia. 
El 72% manifiesta que el Inspector General 
nunca controla la asistencia. 
Los estudiantes únicamente recibieron  
indicaciones sobre asistencia o disciplina por 
parte del Inspector General, al inicio de clases. 
El 52% califica al control de asistencia como 
regular. 
 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 06-08-
2012 
Revisado por: Verónica Romero          Fecha 12-08-
2012 
 
Comentario: Solo una persona controla la asistencia y disciplina del alumnado de todo el Colegio. 
Conclusión: No se coordina el trabajo de Inspección, y los delegados para controlar la asistencia 
no cumplen satisfactoriamente. 
Recomendación: El Rector debe controlar el trabajo de inspección, y hacer respetar la distribución 
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Encuesta dirigida a estudiantes de la Unidad Educativa Bilingüe “SCOTLAND  
SCHOOL”, a fin de obtener información sobre las causas que afectan al rendimiento y la 
efectividad del control de asistencia a la vez estar al tanto la opinión de los estudiantes sobre 
el desempeño de los docentes. 
 
OBJETIVO: 
 Auscultar las opiniones de los estudiantes sobre el rendimiento. 
 Establecer la eficiencia de los sistemas de control de la asistencia a los estudiantes de la 
unidad. 
 Conocer la opinión de los estudiantes sobre el desempeño de los docentes. 
 
INSTRUCCIÓN 




 SEXO-------F  (    )      M   (    )     EDAD----------------- 
DE LA ASISTENCIA 
11.- La asistencia es controlada diariamente por: 
  El inspector de curso    (     ) 
  El presidente de curso     (     ) 
  Nadie controla la asistencia   ( x  ) 
12.-En el caso de inasistencia a clase debe justificar: 
  Su padre o representante   (     ) 
  Alguna persona mayor de edad   (     ) 
  Solo habla con el inspector   (  x  ) 
13.-El Inspector General, controla la asistencia de los estudiantes. 
  Siempre  (     ) 
  A veces   (     ) 
  Nunca   (  x  ) 
14.-Ha recibido indicaciones sobre asistencia y disciplina por parte del Inspector General: 
  Siempre  (     ) 
  A veces  (     ) 




INTERGROUP CONTADORES Y AUDITORES 





15.-Cómo califica el control de asistencia que se realiza en la Unidad: 
  Muy bueno    (     ) 
  Bueno      (     ) 
  Pésimo    (  x ) 
16. -¿Los profesores asisten puntualmente a clases? 
Siempre    ( x  ) 
  A veces    (     ) 
  Nunca    (     ) 
17.- ¿Cuándo no asiste un profesor usted  se dedica ah? 
  Estudiar o realizar una actividad de provecho  (     ) 
  Jugar dentro del aula     (  x ) 
  Molestar a otros compañeros    (     ) 
18.-Durante el desarrollo de la clase: 
  El profesor  domina el tema  ( x  ) 
  Dicta de una libro   (     ) 
  Se contradice permanentemente  (     ) 
19.- ¿El docente usa técnica y metodologías que facilitan el aprendizaje? 
Siempre     (     ) 
  A veces     (     ) 
  Nunca     ( x  ) 
19.- ¿El docente revisa y califica los deberes y tareas? 
Siempre     (     ) 
  A veces     ( x  ) 
  Nunca     (     ) 
20.-Sus profesores durante las clases: 
  Motiva permanentemente    (      ) 
  Les interesa avanzar los temas     ( x   ) 







GRACIAS POR SU COLABORACIÓN 
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ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO  
COMPONENTE:  RENDIMIENTO ESCOLAR DE LOS  ESTUDIANTES 
Referencia: Procedimiento 3 
 
REGLAMENTO DE LA LEY DE 
EDUCACION  
En el capítulo VIII, De la Disciplina y 
Asistencia, Arts. 265 al 277 Determina la 
normativa que se debe aplicar en los Colegios  
REGLAMENTO INTERNO 
Reglamento aspectos que no constan en la Ley  
Están contemplados en los Arts. 110 al 113 
 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 06-
08-2012 
Revisado por: Verónica Romero          Fecha 12-08-
2012 
 
Comentario: El Inspector no tiene clara la normativa, el tiene su criterio, y hace lo que cree; 
violando Reglamentos y procedimientos; suspenden mucho a lo registrado por los delegados y lo 
que consta en el leccionario. 
Conclusión: No tiene claro lo que es una fuga y el mecanismo de sanción en estos casos; 
tampoco se les hace conocer a los estudiantes los Reglamentos. 
Recomendación: Las acciones del inspector debe estar basadas  en la Ley, hacer el control diario y 
permanente de la asistencia; llevar en registros confiables. Se debe actualizar el Reglamento 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA   BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO  
CÉDULA PARA LA DETECCIÓN Y REGISTRO DE HALLAZGOS Y EVIDENCIAS  
ÁREA EVALUADA   TALENTO HUMANO 
COMPONENTE    CONTROL DE ASISTENCIA A  LOS ESTUDIANTES 
 
Hallazgo Aspecto sólidos Evidencias Aspectos a mejorar 
1.-No se lleva 
correctamente el 
registro de asistencia 
ni se toma lista 
diariamente. 
2.- Las fichas no son 
llenadas 
oportunamente. 
3.- La asistencia de los 
estudiantes no se 
registra correctamente  
en los leccionarios. 
4.- Solo una persona 
trabaja en este 
departamento. 
Registros de asistencia 
de Inspección; fichas 
de cada estudiante, 
leccionarios y 
encuesta aplicada. 
Reglamento de la Ley 
de Educación 
Intercultural Capítulo 
VIII De la disciplina y 
Asistencia, Arts. 265 
al 277 Reglamento 
Interno  Arts. 110 al 
113 
Los registros de 
control de asistencia 
están prácticamente 
vacios.  
Las fichas incompletas 
y los leccionarios no 
se registran 
debidamente la 
asistencia de los 
estudiantes 
Se debe controlar la 
asistencia diariamente. 
Las fichas se las de 
llenar desde el inicio 
de año. 
Se debe controlar 
todos los días los 
leccionarios. 
El inspector general 
debe cumplir con su 
función y organizar el 
trabajo de ese 
departamento. 
OBSERVACIONES: El inspector debe cumplir conforme establece el Reglamento de la Ley de 








   
REVISÓ: Verónica Romero 
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PROGRAMA DE TRABAJO 
 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” CÍA. 
LTDA. 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE: CONTROL CONTINUO EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 











1 OBJETIVOS    
  Determinar si el docente planifica 
debidamente sus clases. 
 Evaluar el desempeño del docente en 
el aula. 
 Comprobar si el docente cumple a 
cabalidad con sus funciones, desde su 
puntualidad y asistencia a cada hora 
de clases 
   
2 PROCEDIMIENTOS    
  Compruebe  si cada docente cumple 
con la planificación anual y de la 
unidad de las asignaturas a su cargo, 
para determinar si planifica o 
improvisa sus clases. 
 Realice una reunión de trabajo con 
los Directores de Área, revise las 
actas de la Junta de área y aplaque 
una encuesta a los estudiantes para 
conocer la opinión sobre las 
actividades desarrolladas por los 
docentes. 
 Realice una reunión de trabajo con la 
Vicerrectora y la Comisión de 
Orientación Pedagógica para conocer 
detalles del trabajo y cumplimiento 


























Calificación del riesgo: 
MEDIO: Subjetividad del tema. 
Elaborado por: Ing. Ximena Romero Fecha 18-08-
2012 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA   BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONTROL CONTINUO EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 
ACADÉMICO Y ASISTENCIA  DEL DOCENTE 
AUDITOR: CPA. Verónica Romero SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 








1.- ¿Se controla la asistencia del docente? √ 
 
Con la huella digital del docente a 
la entrada y salida 
2.- ¿Existe un seguimiento permanente al 
docente? 
x  
3.- ¿Cuándo falta un profesor existe un 
reemplazo? 
x En los casos de enfermedad grave o 
maternidad únicamente. 
4.- ¿Considera confiables los medios de 
control asistencia a los docentes? 
√ 
 
Si por que se controla mediante su 
huella la misma que es 
personalizada. 
5.-Se emite informes para sanciones a  los 
docentes que incumplan sus tareas? 
√ 
 
De acuerdo al Reglamento de la 
Ley de Educación Intercultural 
6.- ¿Han recibido quejas de estudiantes de 
profesores con falto de conocimiento 




7.- ¿Existen informes de la Comisión de         





8.- ¿Existen programa de capacitación 
docente? 
x  
Elaborado por: Ing. Ximena Romero Fecha 18-08-2012 
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ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONTROL CONTINUO EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 










1 Verifique la planificación anual y de 
unidad de cada docente, y el avance de los 






2 Realice una reunión de trabajo con los 
Directores de Área, con el fin de conocer el 
seguimiento que se realiza en cada área. 
Examine los resultados de la encuesta 








3 Reúnase con la Sra. Vicerrectora y la 
Comisión de Orientación Pedagógica, para 
analizar los resultados de la supervisión 








Elaborado por: Ing. Ximena Romero Fecha 18-08-
2012 
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ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONTROL CONTINUO EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 
ACADÉMICO Y ASISTENCIA  DEL DOCENTE 
 
Referencia: Procedimiento 1 
PLANIFICACIONES ANUALES Y DE 
UNIDAD 
La Vicerrectora del Colegio entrega las 
planificaciones anuales, presentadas por cada 
docente, durante el primer trimestre; se cumple 
en un 90% en su mayoría no son revisadas por 
el Director del área. Al revisar las Unidades 
Didácticas se encuentra que en su mayoría 
presentan la primera unidad, dejan de hacerlo 
las demás. 
VERIFICAR EL AVANCE DE 
CONTENIDOS PROGRAMATICOS 
En los leccionarios, se registra diariamente el 
tema que se ha tratado en la clase, este hecho no 
cumplen todos los maestros. 
La revisión permite darnos cuenta hasta donde 
han avanzado en cada asignatura, al fin del año 
se cumple un 83% de lo planificado. 
Algo preocupante en alto porcentaje lo que hace 
suponer que no asistió 
Elaborado por: Ing. Ximena Romero Fecha 18-08-
2012 
Revisado por: Verónica Romero          Fecha 26-08-
2012 
 
Comentario: No existe una planificación eficaz, algunos docentes lo realizan por cumplir la tarea 
únicamente. 
Conclusión: La falta de planificación por unidades hace que los docentes improvisen los temas, y 
en algunos casos existe falta de secuencia y dificulta el control del avance de los contenidos 
programados. Los maestros tienden a faltar sin previo aviso. 
Recomendación: Se debe planificar en cada área al inicio del año con la participación de los 
docentes de cada área y cumplir con la planificación por unidades que deben ser revisados por el 
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ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONTROL CONTINUO EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 
ACADÉMICO Y ASISTENCIA  DEL DOCENTE 
Referencia: Procedimiento 2(Anexo 7) 
REUNION DE TRABAJO CON 
DIRECTORES DE ÁREA 
ENCUESTA APLICADA A LOS 
ESTUDIANTES 
De acuerdo al distributivo de trabajo, los 
profesores de cada área se reúnen una vez por 
semana; Los Directores de Área manifiestan 
que no se cumplen en su totalidad las 
reuniones y en muchos de los casos tratan 
temas diferentes; hecho que se puede verificar 
en las pocas actas de la Junta de Profesores de 
área que constan en un libro de actas. No se 
coordina debidamente el trabajo, lo que en 
muchos casos ocasiona que cada docente hago 
lo que pueda individualmente, el trabajo en 
equipo no funciona. 
Aplicada la encuesta y tabulados los resultados se 
obtiene lo siguiente, de una muestra de 50 
estudiantes. 
En cuanto a la asistencia de los docentes a clases, 
el 62% consideran que asisten puntualmente y un 
38% que lo hacen a veces. 
Cuando no asiste el profesor el 85% pierde su 
tiempo. 
El 75% manifiesta que el docente domina el 
tema. 
El 78% expresa que el docente utiliza técnicas y 
metodología adecuadas siempre, frente a un 22% 
que no aplica ninguna técnica. 
Para un 74% las clases son comprensibles. En 
cuanto a la revisión y calificación de deberes y 
tareas, el 45% lo hacen siempre y un 55% a 
veces. 
El 68% manifiesta que si motivan los docentes en 
clase; el 26% les interesa avanzar los temas de 
acuerdo a lo planificación y el 6% imponen 
mediante amenazas anti pedagógicas. 
Elaborado por: Ing. Ximena Romero Fecha 18-08-
2012 
Revisado por: Verónica Romero          Fecha 26-08-
2012 
Comentario: No se planifica debidamente las reuniones de área, se ratifican los estudiantes en lo 
mencionado anteriormente los profesores tienden a faltar sin previo aviso. 
Conclusión: El director de Área no cumple con su función, falta trabajo de área, la inasistencia a 
clases de algunos profesores se debe a que están realizando otras actividades institucionales dentro 
o fuera del Establecimiento Educativo. 
Recomendación: Se deben cumplir eficientemente las reuniones de área y tratar en los mismos 
asuntos de importancia; las reuniones de comisiones y otras actividades de los docentes se deben 
realizar en otro horario, las mismas que no impidan al desarrollo y cumplimiento de funciones de 
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ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONTROL CONTINUO EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 
ACADÉMICO Y ASISTENCIA  DEL DOCENTE 
Referencia: Procedimiento 3  
 
REUNION DE TRABAJO CON LA 
VICERRECTORA Y LA COMISIÓN DE 
ORIENTACION PEDAGOGICA 
La vicerrectora y la Comisión de Orientación 
Pedagógica se encargaran de realizar un 
seguimiento a cada docente, realizar las 
observaciones en los casos que ameriten. 
Atienden reclamos de estudiantes y profesores 
dirigentes por la actitud de determinados 
docentes, de ser necesario de procede a realizar  
llamadas de atención. 
 
SUPERVISION PEDAGOGICA 
El Reglamento de la Ley de Educación en el 
Art. 96 dispone es responsabilidad del Rector la 
supervisión pedagógica, o pueden delegar la 
misma. 
La Vicerrectora sin recibir delegación alguna 
realiza la supervisión pedagógica durante el año 
lectivo en dos ocasiones; con cada docente 
analiza y da las sugerencias que sean necesarias 
para mejorar su trabajo. 
Elaborado por: Ing. Ximena Romero Fecha 18-08-
2012 
Revisado por: Verónica Romero          Fecha 26-08-
2012 
 
Comentario: La Comisión de Orientación Pedagógica actúa solo cuando hay un reclamo, no 
existen registros del seguimiento al docente. 
Conclusión: El seguimiento al docente no es permanente, solo se realizan casos aislados, al igual 
que se debe documentar la supervisión pedagógica con una ficha de evaluación. 
Recomendación: La evaluación del desempeño del docente debe ser permanente, no únicamente 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA   BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO  
CÉDULA PARA LA DETECCIÓN Y REGISTRO DE HALLAZGOS Y EVIDENCIAS  
ÁREA EVALUADA   TALENTO HUMANO 
COMPONENTE    CONTROL CONTINUO EN ELCUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 
ACADÉMICO Y ASISTENCIA  DEL DOCENTE 
 
Hallazgo Aspecto sólidos Evidencias Aspectos a mejorar 
1.- Las planificaciones 
anuales no presentan 
todos los profesores. 
2.- Únicamente 
presentan la 
planificación de la 
primera unidad 
didáctica. 
3.-El Director de Área 
no revisa las 
planificaciones. 
Planificaciones 
presentadas por cada 
docente, sin la firma 
de aprobación del 
Director de Área. 
Cuatro docentes no 
presentan sus 
planificaciones. 
Consta la primera 
unidad didáctica de los 
demás maestros. 
No se registran los 
temas tratados de los 
leccionarios, y algunos 
profesores faltan 
continuamente, no 
constan sus firmas. 
Se debe planificar al 
inicio de cada año 
lectivo; y presentar la 
planificación anual y 
unidad didáctica 
oportunamente, para 
ser revisados y 
aprobados por el 
Director de Área 
Reducir la inasistencia 
de los docentes a 
clases. 
 







ELABORADO: Ximena Rodríguez 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA   BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO  
CÉDULA PARA LA DETECCIÓN Y REGISTRO DE HALLAZGOS Y EVIDENCIAS  
ÁREA EVALUADA   TALENTO HUMANO 
COMPONENTE    CONTROL CONTINUO EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 
ACADÉMICO Y ASISTENCIA  DEL DOCENTE 
 
Hallazgo Aspecto sólidos Evidencias Aspectos a mejorar 
1.- No se cumplen las 
reuniones de área cada 
semana como habían 
acordado en un 
principio. 
2.- El Director de área 
no coordina el trabajo. 
3.- El trabajo es 
individual no en 
equipo. 
Actas de las juntas de 
área. 
Resultados de la 
encuesta. 
En las reuniones de 
área no se tratan 
aspectos que permitan 
mejorar. 
Los estudiantes 
cuestionan la labor 
docente en la encuesta 
aplicada. 
Se deben cumplir 
semanalmente las 
reuniones de área; el 
Director de Área debe 
asumir su rol 
responsablemente. 
 










    
REVISÓ: Verónica Romero 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA   BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO  
CÉDULA PARA LA DETECCIÓN Y REGISTRO DE HALLAZGOS Y EVIDENCIAS  
ÁREA EVALUADA   TALENTO HUMANO 
COMPONENTE    CONTROL CONTINUO EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 
ACADÉMICO Y ASISTENCIA  DEL DOCENTE 
 
Hallazgo Aspecto sólidos Evidencias Aspectos a mejorar 
1.-No existe un 
seguimiento a cada 
docente. 
2.- Solo se tratan los 
problemas cuando hay 
de por medio un 
reclamo. 




maestros, debido a que 
hay lazos familiares. 
Reglamento de la Ley 
de Educación en lo 
referente4 a la 
Supervisión 
Pedagógica. 
El Rector no asume la 
responsabilidad de 
supervisar. 
No existen fichas de 
evaluación al docente. 
Se debe coordinar el 
trabajo de supervisión 
entre las autoridades. 
El seguimiento al 
docente se lo debe 
realizar con el criterio 
de mejorar. 










ELABORADO: Ximena Rodríguez 
  
REVISÓ: Verónica Romero 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”  
TIPO DE EXAMEN:      AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   





1.-Gestión del Rector 
 
2.- El rendimiento escolar de los estudiantes. 
 
3.- Control de la asistencia a los estudiantes. 
 
4.- Control  continuo en el cumplimiento del 




























CP= CT * 100  
           PT 
 
CP= 22* 100     = 55% Riesgo y Confianza: 
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AUDITORÍA ADMINISTRATIVA PARA  
 
 LA  UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” 
 
APLICADA AL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO 
 
A LOS COMPONENTES: 
 
 Gestión del Rector 
 El rendimiento escolar de los estudiantes 
 Control de la asistencia a los estudiantes 
 Control continuo en el cumplimiento del programa académico y asistencia  del docente. 
 
 
PERIODO 01 -01- 2012  AL 30 -06- 2012 
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Quito, 15 de Septiembre del 2012 
 
Señor: 
RECTOR DE LA UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” 
AV. 13 de Junio y Equinoccial Edif. Azul Piso 3, Ofi. 6 
 
De  nuestra consideración: 
Nos referimos a usted muy comedidamente, con el fin de hacerle llegar los resultados del Examen 
de Auditoría Administrativa al Departamento de Talento Humano de la Unidad Educativa Bilingüe  
“Scotland School” aplicada a los componentes. 
 
 Gestión del Rector 
 El rendimiento escolar de los estudiantes 
 Control de la asistencia a los estudiantes 
 Control continuo en el cumplimiento del programa académico y asistencia del docente. 
 
Nuestra auditoría fue realizada de acuerdo a Normas de Auditoría Generalmente Aceptadas, estas 
normas requieren que el examen sea planificado y ejecutado sobre la eficiencia, economía 
efectividad y la ética, partiendo desde el buen comportamiento y la equidad, del talento humano de 
la entidad. Nuestra responsabilidad es la de expresar una opinión sobre los resultados en el 
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INFORME DE AUDITORÍA ADMINISTRATIVA PARA 
LA UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” 
APLICADA AL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO 
A CARGO DE 








La Auditoría Administrativa se realizó para: 
 Conocer la efectividad y eficiencia del Departamento de Talento Humano de la Unidad 
Educativa Bilingüe “SCOTLAND SCHOOL”. 
 Obtener la opinión sobre el desempeño y cumplimiento del Departamento de Talento 
Humano. 
 Indicar si la administración del Talento Humano es idónea, es decir cumple cada uno su 





Informar a las autoridades y Consejo Directivo sobre el desempeño del Talento Humano de la 
Unidad Educativa Bilingüe “SCOTLAND SCHOOL”, su cumplimiento, eficacia y eficiencia en el 
proceso educativo y administrativo. 
 
Objetivos Específicos por cada uno de los  componentes 
 Gestión del Rector 
 El rendimiento escolar de los estudiantes 
 Control de la asistencia a los estudiantes 
 Control continuo en el cumplimiento del programa académico y asistencia  del docente. 
 
1.- Establecer si la primera autoridad motiva y da confianza al personal que labora en la Unidad y 
si existe buena comunicación. 
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2.- Determinar si el nivel de rendimiento escolar satisface los niveles mínimos. 
3.- Conocer si el control de la asistencia a los estudiantes es el más idóneo. 
4.- Verificar si los docentes cumplen a cabalidad sus funciones. 
 
ALCANCE DE LA AUDITORÍA 
 
Se Auditó a la Unidad Educativa Bilingüe “SCOTLAND SCHOOL” en el Departamento de 




Auditoría orientada hacia el grado de satisfacción de las necesidades de la comunidad Educativa. 
 
COMPONENTES AUDITADOS EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS 
 
 Gestión del Rector 
 El rendimiento escolar de los estudiantes 
 Control de la asistencia a los estudiantes 
 Control continuo en el cumplimiento del programa académico y asistencia  del docente. 
 
INDICADORES DE GESTIÓN 
 
En el Proyecto de Educación Institucional de la Unidad Educativa Bilingüe “SCOTLAND 
SCHOOL” se definen los indicadores de gestión. 
 
INDICADORES DE EFICACIA 
 
Eficacia, como elemento de gestión se define como la relación entre los servicios generales y los 
objetivos. 
Existe eficacia cuando de una determinada actividad o servicio se obtiene los resultados esperados, 
independientemente de los recursos utilizados para obtener dichos resultados. 
Indicador de eficacia en la Unidad Educativa Bilingüe “SCOTLAND SCHOOL” 
 
Número de estudiantes promovidos de año  290 = 0.81 
Número de estudiantes matriculados   358 
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Muestra que porcentaje de estudiantes fueron promovidos de año 
Si el indicador es= 1 se cumplió la meta. 
Si es < 1 no se cumplió la meta es decir se hablaría de una perdida social. 
Si es > 1 existe Eficiencia en la prestación del servicio. 
En este caso no se cumple la meta, el porcentaje alcanza el 81%. 
 
INDICADORES DE EFICIENCIA 
 
Eficiencia, es la utilización racional de recursos disponibles, a un mínimo costo para obtener el 
máximo de resultado en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad. 
El grado de eficiencia viene dado de la relación total de estudiantes matriculados por un lado, y el 
número de maestros que laboran en la Unidad, por otro. En este caso el indicador mide la 
producción física del servicio y el talento humano que se utilizaron para alcanzar ese producto. 
 
Indicador de Eficiencia 
 
Total de estudiantes matriculados  358  = 13.75 
Total de maestros que trabajaron              28 
 
El resultado refleja que la eficiencia del servicio es aproximadamente del 60% del promedio que 
establece el Ministerio de Educación que es de 20 estudiantes por maestro. 
 
CAPÍTULO II 
INFORMACIÓN DE LA ENTIDAD 
ANTECEDENTES 
 
La empresa Unidad Educativa “SCOTLAND SCHOOL”  Cía. Ltda. Se constituyo en  Ecuador en 
2003, inicio sus operaciones como EL Jardín, Escuela y Colegio “Scotland School”, con el pasar de 
los años la institución fue creciendo y se incrementaron alumnos para, por lo cual se vio necesario 
crear La Compañía “Scotland School” Cía. Ltda., la misma que se  fue creada el 30 de Noviembre  
del año 2003. La empresa se dedica a  la prestación de servicios educativos tanto primaria como 
secundaria. 
 
Durante estos 7 años de funcionamiento, SCOTLAND SCHOOL Cía. Ltda.,  ha ido ampliando su 
mercado con arduo trabajo, librando obstáculos,  y  buscando siempre la satisfacción del cliente  al 
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ver que la educación de sus hijos está en buenas manos y que cuentan con el mejor personal 
docente el mismo que está apto para impartir sus conocimientos de manera profesional. 
La empresa busca la excelencia y reconoce el aporte de cada integrante para tal objetivo, ya que el 
crecimiento que  ha tenido la empresa es por el trabajo en equipo, mismo que ha permitido el 




Es una institución que tiene como misión Formar alumnos con amplia conciencia social, críticos, 
creativos, con sólidos conocimientos científicos y práctica de valores, posibilitando su ingreso y 
permanencia a las diferentes Universidades, Institutos Superiores y Politécnicas del país, para 




El Jardín, escuela y colegio “Scotland School” a mediano plazo, se constituirá en una institución 
formadora de niños y jóvenes con una sólida preparación científica, mentalidad perseverante, 
crítica, creativa, autosuficiente, identificados con sólidos valores y una amplia conciencia nacional-




EL Jardín, Escuela y Colegio “Scotland School”, nace mediante Acuerdo Ministerial N° 170, en el 
mes de agosto de 1997, emitido por el Ministerio de Educación y Cultura, a través de la Dirección 
Provincial de Educación y Cultura de Pichincha autoriza el funcionamiento de nuestra Institución 
Educativa., dando inicio nuestros servicios educativos en la Sección Primaria. 
 
 A parir de este momento se adopta la metodología Abeka-Book, como eje pedagógico principal en 
el desarrollo de la inteligencia. 
 
La autorización de funcionamiento de la sección secundaria se aprueba mediante Acuerdo 
Ministerial No 364, con fecha 3 de diciembre del 2002. 
 
Las actividades y operaciones de la Unidad Educativa Bilingüe “SCOTLAND SCHOOL” a más de 
lo establecido están normadas y controladas  por las siguientes entidades: 
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Ley y  Reglamento de Educación Intercultural 
Código de la Niñez y Adolescencia 
Servicio de Rentas Internas (SRI) 
Superintendencia de Compañías 
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social 
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 Fuente: www.scotland.edu.ec 
 























Padres de Familia 



























Informática   
Inglés   
Deportes   
Difusión 
Cultural   
Servicios de 
Apoyo  
Biblioteca   
Recursos 
Didácticos y 
Sonido   







Servicios a la 
Comunidad 
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 Formar hombres libres de liderar un cambio dentro del contexto social con el poder de 
conducir cambios sociales que conlleven a la conciencia y al buen uso de la libertad con 
responsabilidad. 
 Proporcionar la construcción del conocimiento a partir de sus vivencias para consolidar  su 
propia identidad, integrando los elementos de la cultura y su nacionalidad, integrar una 
verdadera familia educativa, a través de una educación cristiana y humana, que garantice 
la formación de las personas comprometidas con la vida, la familia y la sociedad, con una 
actitud crítica, creativa y participativa frente a los acontecimientos científicos, 
tecnológicos, culturales, políticos y sociales. 
 Orientar procesos de formación  en los estudiantes mediante una educación con énfasis en 
la ciencia y en los valores. 
FINANCIAMIENTO 
 
 Presupuesto asignado por el Gerente General (de acuerdo al número de alumnos 
matriculados en la institución)  
 Arrendamiento de Bar 
 
FUNCIONARIOS PRINCIPALES 
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4.5.2. RESULTADOS DE LA AUDITORÍA 
 




El Rector atribuye su autoridad; tiene escasa comunicación especialmente con los profesores, no le 
consideran un líder. Exige resultados sin ninguna mención de apoyo, con un reducido grupo de 
profesores tiene una afinidad muy evidente, su situación no se refleja en un líder que debe estar al 




El Rector no se desempeña como un líder, impone su autoridad, no tiene buena comunicación no 
motiva ni da confianza al personal que labora en el Colegio, salvo al grupo de docentes con quienes 
tiene más afinidad. 
 
RECOMENDACIÓN Nº 1 
AL RECTOR 
 
La autoridad que se encuentra al frente de una Institución que se encuentra en pleno desarrollo debe 
ser un verdadero líder, al frente del Colegio generar confianza en todos los integrantes de la 
comunidad educativa, motivar en forma permanente. Una comunicación abierta y espontánea 
permite obtener la información adecuada para la toma oportuna de decisiones. 
 
EL RENDIMIENTO ESCOLAR DE LOS ESTUDIANTES BAJO 
COMENTARIO 
 
Los estudiantes que re matricularon en la Unidad Educativa Bilingüe “ SCOTLAND SCHOOL” 
ingresan con un promedio bajo, una autoestima moderada, provienen de hogares de clase social 
media – alta , pero en muchos de los casos sus padres no apoyan debidamente a sus hijos, que se 
tienden a dejar de lado sus estudios por otras distracciones, llegando en muchos casos al extremo 
que les da lo mismo a obtener buenas o malas calificaciones. No se cumplen los objetivos de la 
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Junta de Curso. El DOBE no establece soluciones al problema, hay un porcentaje medianamente 




Las variaciones en el rendimiento de los estudiantes, se debe a factores tanto internos como 
externos pero también es debido a su falta de responsabilidad, compromiso y apoyo de los padres. 
Los maestros no toman en cuenta estos factores. En las Juntas de Curso se discute el problema pero 
en varias ocasiones no se llega a una solución, Es evidente la falta de trabajo del DOBE. Las clases 
se interrumpen con frecuencia, los docentes faltan sin previo aviso. 
 
RECOMENDACIÓN  Nº 2 
AL RECTOR 
 
Disponga a la Vicerrectora, a que elabore un proyecto encaminado a mejorar el rendimiento de los 
estudiantes: un cambio de actitud, de profesores, estudiantes y padres de familia. Eliminar las 
pérdidas de clase y controlar de mejor manera la asistencia de los docentes. 
 
RECOMENDACIÓN  Nº 3 
AL RECTOR 
 
Disponga a la Comisión de Orientación Pedagógica, buscar técnicas activas, métodos que generen 
un aprendizaje productivo dentro de un proceso de capacitación docente. 
 
RECOMENDACIÓN  Nº 4 
AL RECTOR 
 
Solicite al departamento de Orientación y Bienestar Estudiantil, realice un diagnostico pedagógico 
de los estudiantes con mayores problemas. 
 
RECOMENDACIÓN  Nº 5 
AL RECTOR 
 
Disponga al Departamento de Orientación y Bienestar Estudiantil, efectuar talleres de motivación y 
técnicas de estudio para los estudiantes; capacitación en técnicas de motivación para los profesores 
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y escuela para padres para que apoyen de mejor forma a sus hijos y puedan comprender sus 
necesidades. 
 
INADECUADO CONTROL DE ASISTENCIA A LOS ESTUDIANTES 
COMENTARIO 
 
La Unidad Educativa Bilingüe “SCOTLAND SCHOOL” cuenta con un Inspector General y los 
delegados de cada curso; la labor de control de asistencia a los estudiantes recae solo en los 
delegados; quienes trata de alcanzar el control de todos los estudiantes, por cuanto el Inspector 
General solo ordena. Los documentos que debe manejar ese departamento, no son llevados 




No existe un control adecuado de la asistencia a los estudiantes, se tiene un registro de asistencia, 
fichas y leccionarios para registrar, que  lamentablemente no se los llevan en debida forma. El 
inspector General no organiza el trabajo, desconocen la normativa sobre fugas; en varios casos se 
encarga a un estudiante para que tome lista ; el control de asistencia no se lo hace diariamente; en 
los eventos fuera de la institución se entrega una lista a cada tutor quien debe tomar al inicio y al 
final del evento. 
 
RECOMENDACIÓN Nº 6 
AL RECTOR 
 
Pida al inspector General que las justificaciones por la inasistencia de los estudiantes, se cumpla 
conforme lo establece el Reglamento de la Ley de Educación Intercultural y el Reglamento Interno. 
 
RECOMENDACIÓN Nº 7 
AL RECTOR 
 
Disponga al Inspector General, que el control de la asistencia sea a diario y no delegue la 
responsabilidad a estudiantes. 
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RECOMENDACIÓN Nº 8 
AL RECTOR 
 
Exija al Inspector General que los documentos: fichas, registros de asistencia, leccionarios, lleve a 
diario para tener la información actualizada de los estudiantes. 
 
FALTA DE CONTROL CONTINÚO EN EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA 
ACADÉMICO DEL DOCENTE. 
COMENTARIO 
 
En las reuniones de área que convoca la Vicerrectora,  quince días antes del  inicio de año muchos 
maestros no asisten, por lo que no se logra planificar en su totalidad, para el año lectivo que se 
avecina, en los leccionarios en su mayoría no consta los temas de dados en clase. El director de 




Un 83% de maestros cumplen con la planificación anual, y la de unidad didáctica, la misma que no 
es revisada debidamente por el Director de Área. No se cumple con la Supervisión pedagógica, es 
decir no se hace un seguimiento del trabajo docente. En las reuniones de área, se pierde el tiempo al 
no tratar los asuntos que le corresponde. Las decisiones de las juntas de curso no se cumplen. 
 
RECOMENDACIÓN Nº 9 
AL RECTOR 
 
Solicite a la Vicerrectora, que de cumplimiento a las reuniones de planificación anual y de unidades 
en las fechas señaladas, y aplique las sanciones a quienes no incumplen 
 
RECOMENDACIÓN Nº 10 
A  LA VICERRECTORA 
 
Verifique que el Director de cada área revise y apruebe la planificación anual y de unidad, 
haciendo constar su firma y las observaciones respectivas. 
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La Unidad Educativa Bilingüe “SCOTLAND SCHOOL” cuenta con una granja ecológica  y una 
infraestructura moderna la misma que está alejada del ruido y contaminación en un entorno natural, 




La Unidad dispone de una área administrativa con oficinas modernas las mismas que cuentan con 
equipamiento tecnológico; laboratorios de: Informática, , Química, Ingles,  Física , aulas adecuadas  
y sala de audiovisuales todo esto contribuye favorablemente a la labor educativa. 
 
RECOMENDACIÓN Nº 11 
AL RECTOR Y CONSEJO DIRECTIVO 
 
Organizar tareas de mantenimiento con más frecuencia del área externa que su conservación sea 
duradero. 
 




Los laboratorios de Física, Química, Biología e Ingles están equipadas con los instrumentos 
necesarios para las practicas en las asignaturas respectivas, también se cuenta con un salón múltiple 





La teoría que reciben los dicentes en las aulas, ponen en la práctica en los respectivos laboratorios, 
para una mejor aprehensión del conocimiento, esto se suma un salón múltiple donde se puede 
difundir y tomar diferentes opiniones sobre los temas tratados en clase. 
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RECOMENDACIÓN Nº 12 
AL RECTOR 
 
Gestione la obtención de recursos económicos  para dar  un mejor mantenimiento al instrumental 
de los laboratorios. 
 
DEBILIDADES 





Los estudiantes en un porcentaje considerado tienen bajo autoestima y no han concienciado porque 
y para que estudian, hecho que se evidencia en su falta de responsabilidad, incumplen las tareas 




Existe falta de responsabilidad de los dicentes, no hay un cambio de actitud por lo que su descuido 
ocasiona problemas de rendimiento y disciplina. 
 
RECOMENDACIÓN Nº 13 
AL RECTOR 
 
Disponga a la Comisión de Orientación Pedagógica y Departamento de Bienestar Estudiantil, 


















De la elaboración de la presente investigación se ha determinado las siguientes conclusiones: 
 
 Para la ejecución de la auditoría administrativa es indispensable la comunicación a los 
involucrados, para el caso, el Gerente de Administrativo y al encargado del departamento del 
Talento Humano de la Institución, debido a que de esto depende la información y 
documentación base del análisis.  
 Para la cumplimiento de una auditoría es imprescindible la elaboración del programa de 
auditoría como una fase de planificación para la evaluación del cumplimiento de cada una de 
las etapas y además de la organización y desarrollo del estudio a través de actividades ya 
planteadas. 
 El auditor debe mantener una opinión crítica en base a evidencia verificable, la cual refleje la 
realidad, caso contrario no se podrán realizar los ajustes en los diferentes puntos,  a fin de 
prevenir incidentes futuros. 
 Se pudo evidenciar que el Departamento de Talento Humano de la Unidad Educativa Scotland 
School. Cuenta con lineamientos de gestión que sirven de guía para la toma de decisiones. 
 En la ejecución del estudio se pudo constar falencias registradas en el informe de auditoría, que 
son de responsabilidad del encargado del Departamento de talento humano.  
 Los resultados obtenidos de la elaboración de la auditoría no representan significativos 
cambios en el Departamento de Talento Humano, sin embargo necesitan ser considerados 
debido a que pueden representar perjuicios o disconformidades a futuro. 
 Se considera indispensable que dentro de  la revisión del informe de auditoría se pudo obtener 
opiniones y dar a conocer los resultados. 




 Observar y aplicar en la Institución, las recomendaciones realizadas por el auditor en el 
informe, a fin de implementarlas y corregir posibles falencias. 
 Actualizar continuamente la documentación que se mantiene dentro del área bajo la cual se 
ejecutan las actividades y funciones del departamento de Talento Humano. 
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 Implementar medidas de control, dentro de las cuales se pueden considerar los indicadores de 
gestión para el departamento de Talento Humano analizados dentro de la investigación. 
 Considerar planes de capacitación y las funciones designadas para  cada  área. 
 Para mejorar las actividades y la designación de responsabilidades dentro de cada área, es 
necesario definir y especificar dentro del manual de funciones la descripción de cada cargo. 
 Determinar auditorías administrativas para las demás áreas de la Institución, con el fin de 


































INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
ENTIDAD:  UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL” 
   CÍA. LTDA. 
DOCUMENTO: CUESTIONARIO 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONOCIMIENTO PRELIMINAR DE LA INSTITUCIÓN 
AUDITOR: CPA. Verónica Romero       SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 










1 ¿Los fines y la actividad principal de la 
entidad corresponde a: 
- Formar bachilleres con carreras 
cortas  







en Ciencias y 
Técnico 
2 ¿En la institución está vigente el Proyecto 
Educativo Institucional? 
En caso afirmativo indique: 
- Fecha de aprobación  
- Periodo de vigencia 








3 ¿En la institución se encuentra definido las 
metas, la misión, la visión, y los objetivos? 
√ Están definidos en el 
Plan Estratégico 
Institucional 
4 El colegio cuenta para medir resultados y 
evaluar su gestión en términos de 
eficiencia, eficacia y economía de 
parámetros e indicadores de gestión? 
En caso afirmativo, obtenga documentación 
al respecto. 
√ Están definidos dos 
indicadores: eficacia, 
Eficiencia. 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez 
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ENTIDAD: UNIDAD EDUCATIVA  BILINGÜE  “SCOTLAND SCHOOL”
 CÍA. LTDA. 
DOCUMENTO: CUESTIONARIO 
TIPO DE EXAMEN: AUDITORÍA ADMINISTRATIVA AL DEPARTAMENTO DE 
TALENTO HUMANO   
COMPONENTE CONOCIMIENTO PRELIMINAR DE LA INSTITUCIÓN  
AUDITOR: CPA. Verónica Romero          SUPERVISOR: CPA Ximena Rodríguez 
 










5 ¿Se conoce de los resultados de rendimiento 
escolar, la media aritmética nacional? 
¿Se elaboran cuadros estadísticos del 
rendimiento escolar? 




El promedio de la 
Unidad Educativa esta 
en 3.2 de la media 
nacional. 
Elabora anualmente el 
DOBE 
6 ¿Para evaluar la gestión institucional se 
prepara los siguientes documentos: 
Plan operativo? 








7 ¿La entidad cuenta con Departamento de 
Orientación y Bienestar Estudiantil? 
En caso afirmativo puntualice su labor, apoya 
a los estudiantes con problemas? 
Datos estadísticos de rendimiento académico? 












La psicóloga hace un 
seguimiento de los casos 
con mayor problema 
8 En la institución están determinadas las 
fortalezas y debilidades; así como 
oportunidades y amenazas? 
Obtenga la documentación relativa 
√ 
 
En el Plan Estratégico 
Institucional consta el 
FODA 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 
19-07-2012 Revisado por: Verónica Romero 
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9 ¿Se ha realizado un estudio socioeconómico en 
la población de San Antonio de Pichincha? 
En caso afirmativo solicitar una copia 
√ 
 
Mediante la aplicación 
directa de la encuesta a 
una pequeña muestra 
de la población. 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez 
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ANEXO Nº 2 
INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
AV. 13 de Junio y Equinoccial 
Telf. 022356854 
UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SHOOL” 
CUESTIONARIO PRELIMINAR 
PERIODO: 01 DE ENERO AL 30 DE JUNIO DEL 2012 
Puesto del personal entrevistado del cliente: Colector y Rector 




i) ¿Cuál es la razón social de la 
Institución? 
 
j) ¿Quién es el representante legal? 
 
 
k) ¿Dónde está ubicado el Colegio? 
 
 








n) ¿Quiénes son las autoridades del 
Colegio? 
 
o) ¿Disponen de oficinas adecuadas? 
 
p) ¿Quiénes conforman el departamento 
de Colecturía? 
 
La razón social es Unidad Educativa 
“Scotland School”. 
 
El representante es Ing. Vinicio 
Morales. 
 
Está ubicado en San Antonio de 
Pichincha calle de los Hemisferios e 
Intiñan. 
 
Se dedica a la prestación de servicios 
Educativos tanto primaria como 
secundaria y Bachillerato. 
 
El objetivo social es la Educación de 
excelencia. 
 
Las autoridades son: Rector, 
Vicerrector, Inspector General. 
 
Si cada oficina esta equipada con 
instalaciones modernas. 
 
Gerente Administrativo Financiero 










j) ¿Existen manuales de funciones? 
 
 
k) ¿Cuenta con Reglamento Interno? 
 
 
Consejo Directivo, Junta de Directores 
de área, Departamento: Medico y 
Orientación y Bienestar Estudiantil 
 
Únicamente del departamento de 
Colecturía y Secretaria. 
 
Si donde se regula el aspecto 
administrativo, pedagógico, del 











m) ¿Qué estrategias se han utilizado para 
tener mayor alumnado? 
 
 




o) ¿Existen manual de procedimientos? 
 
 




El campo pedagógico está a cargo de la 




Equipamientos de Laboratorios 
Centro de cómputo, Laboratorio de 
Física, Química. 
 
Si el colegio organiza y motiva su 
participación en todas las actividades 
tanto sociales, culturas y deportivas. 
 
 
No se cuenta con manuales de 
procedimientos. 
 
Si está vigente hasta el 2014 
3. ESTADOS FINANCIEROS 
 
h) El colegio cuenta con un presupuesto 
suficiente? 
 
i) Existen estados financieros hasta junio 
2012? 
 
j) A cuánto asciende el Activo, el Pasivo  
y el Patrimonio? 
 
 
k) ¿Quién aprueba los Estados 
Financieros? 
 
l) ¿Reciben a tiempo las transferencias? 
 
m) ¿Con qué entidades financieras opera 
el colegio? 
 
n) ¿Puede facilitar una copia de los 
estados financieros? 
4. CONTABILIDAD 
f) ¿El departamento de Colecturía cuenta 
con una PC con un programa 
adecuado? 
 
g) ¿Los auxiliares contables se registran 
manualmente? 
 
h) Para elaborar el rol de pagos, espera la 
autorización del Rector? 
 
i) ¿Qué Contabilidad lleva en el 
 
 




Si los Estados Financieros están al día 
ya que es solicitado mensualmente por 
el Gerente. 
 
El Activo asciende a $187,892 
 
El Pasivo asciende a $ 182,669.39 
El Patrimonio asciende a $ 5,222.61 
 
El consejo directivo en Junta ordinaria. 
 
 
Si cada 30 de cada mes el gerente 
financiero realiza las transferencias. 
 
 
Con el Banco Pichincha, Banco 
Producción y Banco Internacional. 
 
 
Si porque se archivan tres copias y están 




Si es una PC actualizada con internet, y 
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No todo va al sistema. 
 
 
No del gerente Financiero  
 
 
Contabilidad de Servicios 
 
 
Si por arrendamiento de bar, cobro de 
pensiones y servicio de transporte 
5. SITUACIÓN ACTUAL 
CONTABLE 
d) ¿Fueron presentados hasta junio los 
Estados Financieros? 
e) ¿El paquete contable que tiene 
instalado es suficiente? 
f) ¿El manejo de Caja Chica se sujeta a 









Si, pero se necesita un paquete mas para 
lo que control de nomina. 
 
Si, en cuanto al monto y la justificación 
del mismo. 
FISCAL 
c) ¿Se ha solicitado la devolución del 
IVA? 
d) ¿La retención en la fuente del IVA, se 
las hace conforme a la Ley? 
 
No se solicitara a Finales de año 
 
 
Si se cumplen en su totalidad. 
INFORMACION QUE RECIBEN LAS 
AUTORIDADES  
d) ¿Cada qué tiempo se hace conocer al 
Rector y/o Consejo directivo del 
movimiento económico? 
e) ¿Quién controla el manejo del 
presupuesto? 
f) ¿Hace conocer el Rector regularmente  
de lo que dispone en el presupuesto? 
 
 






El Rector y el Gerente Administrativo 
Financiero. 
 






ANEXO Nº 3 
INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” 
INGRESOS EN EFECTIVO: CICLO DE INGRESOS 
PERIODO 01 de Enero Al 30 de Junio del 2012 







COMENTARIO Grande  Menor 
1.- ¿La emisión de todas las 
transferencias tiene 
conocimiento el Rector? 
√ 
 
  Si, por que cada mes revisa 
las transferencias realizadas. 
2.- ¿Los valores que se reciben 




  Si, En los diferentes Bancos 
3.- ¿Se depositan los valores 
en efectivo dentro de las 48 
horas en el Banco? 
√ 
 
  Si, dinero que ingresa se 
deposita inmediatamente. 
4.- ¿Emite facturas por las 




  Siempre, para que quede 
constancia de lo cobrado. 
5.- ¿Se efectúan retenciones de 
impuesto a la renta al 
personal? 
 x  No 
6.-.Se lleva un adecuado  




  Si mediante el sistema 
9.- ¿El cliente puede hacer 
depósitos de efectivo, 
directamente en el Banco? 
√ 
 
  Si ya que cuando es 
estrictamente necesario se les 
da los números de cuenta. 
10.- ¿El Rector efectúa el 




   
 
 
11.- ¿Las transferencias de los 
Bancos por concepto de 




  Si, en el lapso de 24 horas. 
15.-¿Hay control del manejo 
de Caja Chica? 
 x  No por que muchas de las 
veces el monto de caja chica 
supera al asignado. 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 19-07-2012 Revisado 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” 
INGRESOS EN EFECTIVO: CICLO DE ADQUISICIONES 
PERIODO 01 de Enero Al 30 de Junio del 2012 






COMENTARIO Grande Menos 
1.- ¿Existe una comisión de 
compras o Adquisiciones? 
x   Únicamente el  gerente 
administrativo financiero en 
conjunto con el colector. 
2.- ¿Antes de las compras se 
solicita Previamente las tres 
proformas Reglamentarias? 
x   No se solicita. 
3.- ¿Los gastos superiores a 
$200 cuentan con la 
autorización del Rector? 
x    




   
5¿.-¿El inventario de bienes 
muebles esta Actualizado? 
x   Varios no están ingresados 
al momento 
6.- ¿Se verifica la mercadería 




  La contadora realiza la 
verificación. 
7.- ¿Todos los pagos cuentan 




   
 
 
8.-¿Se efectúa las retenciones 




   
9.- ¿Existe control de 




   
10¿Se efectúan los pagos a 
tiempo a los proveedores? 
√ 
 
   
 
 
11.-¿Antes de realizar  las 
compras se solicitan las 




   
12.-¿Se solicita facturas en 
todas las compras? 
x    
13.-¿Las facturas están de 
acuerdo al requerimiento del 
Servicio de Rentas Internas? 
√ 
 
   
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 19-07-2012 Revisado 
por: Verónica Romero 
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INTER GROUP CONTADORES AUDITORES 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
UNIDAD EDUCATIVA BILINGÜE “SCOTLAND SCHOOL” 
INGRESOS EN EFECTIVO: CICLO DE NOMINA 
PERIODO 01 de Enero Al 30 de Junio del 2012 







COMENTARIO GRANDE  MENOR 
1.-¿El Rector pasa el Memo 
para proceder el pago de 
los sueldos?. 
x    
2.-¿Los sueldos están de 
acuerdo a la Ley de 




   
4.-¿Se realizan prestamos al 
personal en casos fortuitos? 
√ 
 
   
6.-¿Se paga horas extras al 
personal? 
x    
7.-¿Existe personal a con 
contrato a prueba? 
√ 
 
   
 
 
8.-¿Se efectúan anticipos de 
sueldo al personal? 
√ 
 
   
9.-¿Se paga subsistencia 




  En los casos que sean 
justificados. 
10.-¿Los sueldos se pagan 
atreves de transferencia 
interbancaria o con cheque? 
√ 
 
   
Se acreditan a la cuenta 
de cada empleado. 
 
Elaborado por: Ing. Ximena Rodríguez Fecha 19-07-2012 
Revisado por: Verónica Romero 
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ANEXO Nº 4 
 
DATOS DE LA  ENCUESTA DIRIGIDA  A DOCENTES,  PERSONAL 
ADMINISTRATIVO Y PERSONAL DE SERVICIO 
1. COMPONENTE: GESTIÓN DEL RECTOR   
Personal encuestado: Profesores 

















PREGUNTAS  SI NO 
1 17 18 
2 11 24 
3 1 34 
4 8 27 
5 14 21 
TOTAL 51 124 
PROFESORES  
Preguntas SI NO 
1 15 20 
2 12 23 
3 2 33 
4 11 24 
5 18 17 
TOTAL 58 117 







TOTAL  ENCUESTADOS  35 
TOTAL RESPUESTAS 175 
 
 











ENCUESTA AL PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 
 PREGUNTAS  SI NO 
1 2 4 
2 3 3 
3 2 4 
4 4 2 
5 1 5 

































 PREGUNTAS  SI NO 
  1 3   
  2 3   
  3 3   
  4 3   
  5   3 
  TOTAL 12 3 
  
     GESTIÓN DEL RECTOR 
   SI NO 
   80% 20% 
   
     
     
      
 
ENCUESTA AL PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 
Preguntas SI NO 
1 2 4 
2 2 4 
3 2 4 
4 2 4 
5 3 1 






ENCUESTADOS  6 





















  PREGUNTAS  SI NO 
   1   3 
   2   3 
   3 1 2 
   4   3 
   5   3 
   TOTAL 1 14 
   
      ADMINISTRACION EFICIENTE DEL 
RECTOR 
    SI NO 
    7% 93% 
     
ANEXO Nº 5 
2. COMPONENTE: Rendimiento Escolar de los Estudiantes  
Personal encuestado: Profesores 
PREGUNTAS Porcentajes % 
 Vocación de maestro 78,00% 
 Planifica a una hora  63,85% 
 Evalúa con pruebas objetivas 85,00% 
 Repite la clase  86,54% 
 Variaciones  del rendimiento 87,52% 
 Cree que tiene que completar el programa 65,89% 
 




   
   
   
   






























Estudiar es poco importante 58,00% 
Las taras son pérdida de tiempo 52,00% 
No hay control de tareas 72,00% 
Una hora de estudio  56,00% 
Clases poco interesantes 50,00% 
Cree que tiene que completar el programa 65,89% 
Estadía día anterior a la prueba 81,00% 
No realiza tarea si no comprende la clase 54,00% 
Su rendimiento no es satisfactorio por qué no 
comprenden a los docentes 55,00% 





















   
   





















 Comunicación con sus hijos buena 56,00% 
 No dedica tiempo a sus hijos  75,00% 
 Control de tareas poco importante 45,00% 
 Poco saben lo que sus hijos hacen  64,00% 







   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   











Cuando el docente 
no asiste se pierde 
el tiempo 




ANEXO Nº 6 
3. COMPONENTE: Control de la asistencia a los estudiantes 
 





Nadie controla la asistencia 58,00% 
Representante justifica la asistencia 56,00% 
El inspector nunca controla la 
asistencia 72,00% 






   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   










Cuando el docente 
no asiste se pierde 
el tiempo 




ANEXO Nº 7 
4. COMPONENTE: Control continúo en el cumplimiento del programa académico y 
asistencia del docente  
 





  Profesores asisten puntualmente a clases 62,00% 
  Cuando el docente no asiste se pierde el 
tiempo 85,00% 
  Docente domina la clase 75,00% 
  Aplica técnicas y metodologías 
adecuadas  78,00% 
  Clases comprensibles 74,00% 
  Revisión de Tareas 45,00% 
  Motiva la clase 68,00% 
  Interés en avanzar con el tema 26,00% 
  Amenazas anti pedagógicas 6,00% 
   
 
 
    
 
 
   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
     
Encuesta a Estudiantes 
Profesores asisten 
puntualmente a clases 
Cuando el docente no 
asiste se pierde el tiempo 
Docente domina la clase 
Aplica tecnicas y 














Morales Edgar Vinicio Rector 2003 Continua 
Vizcaíno Mirta Vicerrectora 2010 Continua 





Morales Panchi Andrés 
Vinicio 
Inspector General 2003 Continua 
 Consejo Directivo   
Mora Garcia Gen 1er Miembro Principal 2004 Continua 
Morales Panchi Carlos Alberto 2do Miembro Principal 2004 Continua 





















































Anexo Nº 1 Instalaciones de la Institución 
 








































Anexo Nº 3 Eventos múltiples  
 























Juramento de la Bandera 24 de Mayo 
 
 
Fiestas Patronales  
Casa abierta 
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